BANG MO TA CONG VIEC

Vi tri: Ké Toan Cong No Phai Thu Cép quan 1y truc tiép: Phé phong KTTC

Phong/ban/Khbi: Ké toan Tai chinh Cép quan 1y gian tiép:

CAp bac ndi bo:Nhan vién

Nguoi thay thé khi ving mit:

I. M0 ta cong viéc, trach nhiém, quyén han

1.1 Nhiém vu, cong viéc

NHIEM VU

STT .
CHINH

Quan ly Coéng n¢
Phai thu (AR)

CHI TIET CONG VIEC

- Theo ddi, d6i chiéu va xac nhan cong no phai thu véi khach hang
theo dinh ky (tuan, thang)

- Téng hop, phan loai va lap bao céo chi tiét cac khoan ng qua han
theo nhom tudi no

- Cung cap dit liéu va phdi hop véi Bo phan Kinh doanh/Chi nhanh

de don doc, thu hoi cong ng

Hach toan va Luu

trir Ching tir

- Hach toan va kiém tra cac nghiép vu lién quan dén cong no (phai
thu) va doanh thu, vao phan mém ké toan
- T6 chuc sap xép, luu trit, bao quan chimg tir cong no, hoa don mot

cach khoa hoc, d& tim kiém.

Phéi hop Thu hoi
Co6ng ng va Quan

ly Hop dong

- Phéi hop chit ché vai cac phong ban nghiép vu (Kinh doanh, Van
hanh) dé giai quyét cac vudng mac vé cong ng va hop dong

- Luu trit va kiém tra cac loai hop dong ban ra.

1.2 Quyén han:

- Dé xuat Ké toan Truong/Truong phong céc bién phap trich 1ap du phong

no kho doi khi can thiét

- Pé xuit Ban Giam ddc 4p dung cac bién phap xir Iy no theo thim quyén

QUYEN HAN

(khoi kién, thanh 1y hop dong,...)

- Yéu cau khach hang/nha cung cap xac nhan cong no va cung cap ban

gbc/ban sao hoa don, chimg tir hop 16

1.3 Danh muc béo cao
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@VINATRANS

CONG VIEC BAO CAO THOI GIAN BAO CAO  NGUOI TIEP NHAN

Bao cao chi tiet Cong no Phai thu | ; o
1. Hang tuan (Tha Ba) Pho phong TCKT
theo khach hang.

Bé4o céo chi tiét Cong no Phai thu } L
2. , . " Ngay 3 cua thang lien ké
theo khach hang du kien

Bao céo chi tiét Cong ng Phai thu | L
3. o ] Ngay 7 cua thang lien ke
theo khach hang chinh thic

Béo cédo cbng no phai thu giao ban

4. : ] Ngay 04 cua thang lién ké
hang thang
Bao cao cdng no phai thu theo cong . A,
5. Ngay 3 cua thang lién ké
van 470

Béo céo cdng no phai thu theo cong . P
6. ) A Ngay 5 cua thang lién ké
van cua Tong cong ty

Bao c4o doanh thu (bao gom doanh . P
7. Lz Ngay 1 cua thang lien ké
thu noi khoi)

8. | Bao cdo dat dai Ngay 4 cua thang lién ké

Il. YEU CAU CONG VIEC

TGt nghiép Pai hoc chuyén nganh Ké toan, Tai chinh doanh
Ny . . nghiép.

TRINH PO HOC VAN , y , , ,
Nam va van dung duoc kién thuc vé Luat Ké toan, Luat Thué

(dic biét 1a quy dinh vé hoa don).

Uu tién ¢6 kinh nghiém & vi tri Ké toan Cong no (AR/AP)
_ hodc K& toan Thanh toan

KINH NGHIEM )

Uu tién ¢6 kinh nghiém lam viéc trong nganh Dich vu,

Logistics/Van tai do tinh phtrc tap cua cac loai phi dich vu

Nam viing quy trinh nghiép vu ké toan cong no phai thu

Am hiéu sau vé quy dinh phat hanh, quan 1y va s dung Hoa
KIEN THUC CHUYEN MON [N €sYesy

Hiéu rd cac diéu khoan thanh toan, tin dung thuwong mai

thudng dung trong hop dong dich vu
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- Thanh thao phan mém ké toan (ERP) dé nhap liéu va truy
xuét dir liéu

- K¥ ning st dung Excel dé dbi chiéu va téng hop dit liéu quy
mo lon

- K¥ nang Giao ti€ép, Pam phan tot dé doéi chi€u cong ng voi

KY NANG CAN THIET

khach hang/nha cung cip

- K§¥ ning Quan ly, sip xép chung tir, hd so khoa hoc, tranh
that lac

- Tinh céch cén than, trung thuc, chiu kho va c¢6 kha nang lam

viéc dudi ap lyc thu hoi cong ng

NGUOI NHAN NHIEM VU

, o NGUOI GIAO NHIEM VU
(Ky & ghi rd ho tén)

(Ky & ghi rd ho tén)

(Téi dd hiéu va dong y cac cong viéc duot giao)




