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Chirc danh A LA Ngach Bac Mirc lwong
Vi tri cong téc B9 phan lvong | lwong (triéu)
K& toan tong hop Phong Ké toan CV2 01 12

Muc dich:

v Hb trg Tro Ly Quan Tri trong viéc kiém soat hoat dong cua phong Ké toan
Alv Quan 1y va giam sat cac tai khoan nhat ky chung bao gom duy tri tai khoan nhat ky

chung, bao céo kiém toan tai chinh va cac bao cdo phan tich so6 liéu trén bao céo tai
chinh.

5 Yéu ciu giam sat d6i véi vi tri cong vigc nay:

bic biét [] Cao [ ] Binh thuong []
c Cép c6 quyén giam sat vi tri nay:

Hoi dong quan tri [__]| Ban kiém soat [_]| Ban TGD [] | Céptréntryctiép []
D Quyeén tiép can thong tin nghiép vu mat:

100% [ ]|Du6i75% [ ] Dudi 50% [ 1 | Dudi 25% ]
E | Méi quan hé cong tac:
1 | Béntrong:
v/ Cap trén tryc tiép: Tro Iy Quan Tri
v' Cép dudi tryc tiép: Céc ké toan phan hanh
v/ Céc bo phan lién quan: Tat ca cac bo phan va cac Cong ty thanh vién caa Cong ty.
2 | Bén ngoai: Tat ca cac ddi tac, khach hang va co quan Nha nuée c6 lién quan
F | C4c nhiém vy, trach nhiém va quyén han:

TRACH NHIEM

> Lap so sach ké toan, thuc hién cac nghiép vu vé thu - chi theo ding Quy ché quan ly tai
chinh cua Cong ty quan ly Chung cu do Cong ty ban hanh, bdo cao va quyet toan tai chinh
guri vé phong tai chinh - ké toan Cong ty theo dinh ky;

» Lap dy tru vin phong phadm hang thang theo yéu cau cong viéc caa phong;

> Tap hop cac thu - chi hang ngay tr nhan vién CSKH kiém thu ngan, cap nhét bang theo ddi
cong ng nham tinh phi céc loai hang thang (tién dién, nudc, phi gui xe, phi QL-VH, bao gom
ng cii va phi dong trudce)

> In giéy bao thu phi mdi thang cua ting cin ho va phi sir dung dién, nuéc clia cac don vi thué
mat bang;

» Cép, thu vé gitr xe, quyét toan tién thu phi gitr xe.

> Lap s6 sich ké toan, thyc hién céc nghiép vu vé thu - chi theo ding Quy ché quan Iy tai
chinh cua Cong ty quan ly Chung cu do Cong ty ban hanh, bdo céo va quyet toan tai chinh
gui vé phong tai chinh - ké toan Cong ty theo dinh ky khi dugc yéu cau.

» Tap hop hd so, luu vao ting file, tu, ké theo dung quy trinh.
+ B4o c4o két qua kinh doanh
+ B40 c4o can ddi phai thu- phai tra noi bo (Béo cao soé quan tri)
+ Kiém tra chét cong no phai thu, phdi hop BP CSKH ra thong bao phi cu dan, khach hang
+ X&c nhan phi quan ly, phi bao tri QLCC thyc hién phai thu chu dau tu
+ Can dbi thué dau ra, dau vao
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+ B4o céo thué

+ Béo céo tai chinh 7 9

+ Lam viéc véi don vi kiém toan déc 1ap thuc hién kiém toan BCTC

+ Lam theo sy phan cong, giao viéc cua Ban Giam doc; Ban lanh dao Cong ty.

+ Phoi hgp thuc hién cac bao cao theo yéu cau ctua co quan ban nganh, nha nudc.

Cac nhiém vu khéc

» Hb tro Tro Ly Quan Tri phan tich cac sé liéu trén bao céo tai chinh.

» Pua ra tu van chuyén mon vé Igé' toan trong linh vuc nghiép vu cho Truéng cac bo phan chuc
nang va bo phan diéu hanh nham giup Truong cac b phan nay xay dung du todn chi phi va
doanh thu, hiéu céac bao cdo tai chinh va thuc hién nhiém vu tai chinh cua ho.

» Phéi hop cung cap va xay dung thdng tin véi Tro Ly Quan Tri.

» Thyc hién trach nhiém, quyén han ctia minh va dam bao hoan thanh nhiém vu theo dinh
hudng phét trien caa Cong ty va phu hop vai quy dinh caa Phap luat hién hanh

» Thuc hién cac cong viéc khac cua Tro Ly Quan Tri phan cong

QUYEN HAN

» Thong qua Tro Ly Quan Tri, c6 quyén yéu cau céc ké toan phan hanh va céac bo phan (khi
can) cung cap tat ca nhirng chieng tir 1ién quan dén céng tac tong hop s6 liéu.

» Pé xuit cac y kién dé viéc thuc hién cong tac quan Iy, hach toan dat hiéu qua.
» Puoc tir chéi thuc hién nhirng cong viéc trai véi quy dinh cua phap luat.

G | Tiéu chuan:
1 | Trinh d9: v Bing dai hoc chuyén nganh Ké toan - Tai chinh.
2 | Gigi tinh/dd tudi: v' Nam/ Nir tudi tr 27 tro 1én.
v' C6 k¥ ning phan tich va chinh xac vai cac con sb
v' K§ ning cap nhat/theo dai/d6i chiéu va truy tim sé liéu
, v' K§ nang 1ap cé4c biéu, mau ké toan
3 | K§ néng va kién thirc: }: 5 & _;p L s
v" K¥ nang tong hop céac sé liéu
v Suy nghi logic va c6 hé théng.
v' C6 k¥ ning t6 chirc va giao tiép tot
v' Kinh nghiém lam viéc trong linh vuc ké toan tir 1 - 3
Kinh nahism & vi tri nam.
4 | Kinh nghiem ovitr v C6 kién thirc v& finh vyc ké toan, tai chinh.
twong duong: P ) , . . v A
v' Am hiéu va ap dung day du cac chinh sach va che do
hach toén ké toan cta Nha nudc
5 | T6 chat/nang khiéu: v' Can cu, siéng ning, trung thuc
v Tiéng Anh giao tiép.
6 | Ngoai ngit/ tin hoc: v' Sit dung thanh thao Tin hoc van phong. Am hiéu phan
meém ke toan.

_ TP.Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam 2019
CONG TY CP QUAN LY TOA NHA THE USEFUL
CHU TICH HPQT




