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BANG MO TA CONG VIEC

Vi tri: KE TOAN TONG HQP Cép quan Iy truc tiép: Truwdémg phong KTTC
Phong/ban/Khéi: Ké toan tai chinh CAp quan 1y gian tiép: Ké Toan Truong

Cép béc ndi bo:Nhan vién

Ngudi thay thé khi ving mat: Theo sy phin cong cta
Ban lanh dao phong

I. M® ta cong viéc, trach nhiém, quyén han

1.1 Nhiém vu, cong viéc

NHIEM VU

STT .
CHINH

Téng hop va Lap

Béao cao Tai chinh

CHI TIET CONG VIEC

- T6 chirc thu thap, kiém tra sy day da va chinh xac cua s liéu hach
toan tir cac ké toan nghiép vu (Doanh thu, Chi phi, Cong ng, Vén,
Ngan quy).

- Thue hién but toan két chuyén, diéu chinh cudi ky va lap Béo cdo Tai
chinh (Bang Céan ddi Ké toan, Bao cao Két qua Kinh doanh, Bao cdo
Luu chuyén tién t&) theo Chuan muc va Ché do Ké toan Viét Nam.

- Pam bao tuan thi quy dinh phap luat va chuan muc ké toan hién
hanh.

Lap Bao c4o Quan

tri

- Chu tri ph6i hop thiét 1ap hé thong thong tin dé thuc hién cac Bao
cdo Quan tri tai chinh

- Phén tich két qua hoat dong san xuit kinh doanh dinh ky (hang
thang, quy, 6 thang va ca nim), bao gdm phan tich hiéu suat va hi¢u

qua st dung cac ngudn luc (ty suat lgi nhudn, ROL..).

Kiém soat Nai bd
3 | va Tuén thi Quy
trinh

- Tham gia xay dung va thyc hién cic quy dinh, quy trinh vé hach toan
ké toan va ngan quy cong ty.
- Hudng dan, kiém tra va giam sat viéc thyc hién cac quy dinh vé ké

toan, thué tai cac phong ban, don vi tryc thude va chi nhanh

Phéi hop Thanh
4 | tra, Kiém toan va
Thué

- Chu tri cung cap ho so, sb liéu, giai trinh cac nghiép vu tong hop va
s6 liéu trén Bao cdo Tai chinh cho Ban Kiém soat, cac don vi kiém
toan doc 1ap va co quan thué/thanh tra.

- Phéi hop véi Ké toan Thué dam bao tudn thi cac quy dinh cta phap

luat.




~ Y , o _ < is6:JD KTTC 04
MO TA CHUC NANG NHIEM VU KE |-
@VINATRANS - : e a

sssssssss TOAN T(:)NG H()’P Ngay ban hanh:

Trang: 4/6

NHIEM VU A i
STT CHI TIET CONG VIEC

CHINH

- Chu tri 1ap, theo d&i va phan tich thuc hién ngéan sach cua toan cong
ty; bdo céo chénh léch, dé xuét diéu chinh.

Quan tri Ngan - Tham muu phan phéi loi nhuan, trich 1ap va st dung cac quy theo

séch va Vén quyét dinh cua Hoi dong quan tri.

- Tham muu vé mat chuyén mdn trong cong tac xay dung chinh séch,

quy ché, quy trinh, quy dinh cta cong ty.

1.2 Quyén han:

- Puoc chi dao, hudng dan va kiém tra viéc thuc hién nghiép vu ké toan,
thué, va quy trinh hach toan tai cac phong ban va chi nhanh.

- Puogc yéu cau cac Ké toan vién nghiép vu cung cap, bo sung, diéu chinh

QUYEN HAN

churng tir va so liéu dé tong hop bao cao.
- Puoc tham muu, dé xuat cac chién lugc tai chinh, phan phoi lgi nhuén, va

cac chinh sach quan tri rui ro cho Ban Tong Giam doc.

1.3 Danh muc béo cao

CONG VIEC BAO CAO THOI GIAN BAO CAO  NGUOI TIEP NHAN

Cham nhat ngay 03

1. |- Bao cdo cong vin 470 ) Ban TCKT tong cong ty
thang sau
. Cham nhat ngay 05 q
2. | -Baocao giao ban ) Ban TCKT téng cong ty
thang sau
o Cham nhat ngay 19 hang | Giri Ban TGD, PKD
3. - Bao cdo nhanh ¢ 4t hgay g|bul ban .
thang khi c6 yéu cau

L, A ur \ . Gui Ban TGD, PKD
4. - Bao cao phan tich mang Khi c6 yéu cau

khi c6 yéu cau

- Bao cao tai chinh Quy (Riéng + Cham nhit ngay 12 sau

5, Hop Nhat) Kkhi két thuc Quy hf)aflC Gui TCT
- MAu bidu hop nhét t;eo lich cua Tong Cong

Bao céo tai chinh 6TPN (Riéng

. Cham nhéit ngay 12 sau | o
+ Hop Nhét) : gay Gui TCT

khi két thac 6TDN hoic
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- Mau biéu hop nhat theo lich caa Tong Cong
ty.

Bao cao tai chinh 9TDN (Ri€ng | cnam nhat ngay 12 sau
;| *Hop Nhat) khi két thic 9TDN hoaC | Gyi TCT

- MAu biéu hop nhét :;eo lich cua Tong Céng

- Bao cao tai chinh ndm (Riéng + | cham nhat ngay 12 sau
g | Hop Nhat) khi két thic nam hoac | Giri TCT

- Miu biéu hop nhét :;eo lich cua Tong Cong

+ CBTT trong vong

30 ngay ké tir két thac

Quy

- B4o céo tai chinh Quy +CBTT trong vong 05

+6TDN+ Cé niam (Riéng + Hop ngéykké tr Bon VikEiém
A 10 Tid iat + Tid toan ky BTCT va khoéng A

9 Z:a;) (ban Tieng Viét + Tiéng CIUé. 45 ngay ke tr Khi NPTQT Cong ty

két thuic 6TPN

- Cong van giai trinh chénh léch | + CBTT trong vong 10

ngay ké tir Pon vi kiém

toan ky BTCT va khong

qua 90 ngay ké tur khi

két thuc nam tai chinh

10. | - Bao cao giam sat 6TDN Theo thong béo cia TCT | Gui TCT

11. |- Baocao giam sat cd nam Theo théng bao cua TCT | Giri TCT

Bao c4o ké hoach cua nim ké

12. tiép Theo théng bao caa TCT | Gui TCT

13. | Bao cao HDQT Quy Theo quy dinh HDQT | Giri Thu ky CTy

14. | Cac béo céo khac theo yéu cau
cua cong ty va Tong cong ty

Il. YEU CAU CONG VIEC

- Uu tién ¢6 2 ndm kinh nghiém & vi tri Ké toan Té)ng hop hoac 02
. ) ) nam & vi tri Ké toan Truong/Pho phong Tai chinh.

TRINH DO HQC VAN IRl nghiém tong hop Bao cao Tai chinh tai cac cong ty co
nhidu chi nhanh, cong ty con hoic hoat dong trong nganh
Logistics/Van tai 1a bat budc.




A ” , o _ - asé:JD_KTTC 04
MO TA CHU'C NANG NHIEM VU KE |7 ==

@VINATRANS ) ) LAn sua doi:
"""""""" TOAN TONG HQP Ngay ban hann:
Trang: 6/6
KINH NGHIEM - Tt nghi¢p Pai hoc trd 1én chuyén nganh Ké toan, Kiém toan.

- Nim viing hé théng Chuin muc Ké toan Viét Nam, Luat Ké
toan, Lut Thué va cac quy dinh phap 1y lién quan dén quan ly tai
chinh doanh nghiép (dic biét 1a cong ty dai ching/niém yét).

MON - Hiéu biét sau sic vé nghiép vu Logistics/Van tai (chi phi lam
hang, chi phi tau bién, cude van tai) dé phan tich hiéu suit chinh
Xac.

- Thanh thao lap B4o cao Tai chinh trén phan mém Ké toan/ERP
(vi du: SAP, Oracle, MISA).

- K¥ ning Phan tich Tai chinh va Théng ké cao cp (str dung Excel
chuyén sau).

THIET - K¥ nang T6 chuc, Lanh dao va kiém soat doi ngii ké toan vién
nghiép vu

- K¥ nang Tham muu va trinh bay bao cdo rd rang, logic trudc Ban
Lanh dao.

KIEN THUC CHUYEN

KY NANG CAN

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

(Téi dd hiéu va dong y cac cong viéc diroc (Ky & ghi rd ho tén)

giao)




