CONG TY CO PHAN PAU TU VA XAY DUNG HODECO
HODECO INVESTMENT AND CONSTRUCTION JSC

S— bia chi: 203 Lé Hong Phong - Phwong 8 - Thanh pho Viing Tau

it | .
bién thoai: (064) 3.853518 - Fax: (064) 3.584350
|&C HODECO Website : www.hodecoincon.com.vn - Email : info@hodecoincon.com.vn

il G B v
PHONG KETOAN




BAN CHUC NANG, NHIEM VU, MO TA CONG VIEC
PHONG |_<|‘E’ TOAN

24
2 ME PRONG, DAN: oo
% Ly do soan thdo:  Soan méi Stra dbi, cap nhat
Khac LAN SBa A0i.....coveveeeereeeeeeeeeee e
s Nguwoi phé duyét: .......ooooviiiiiiiis Ngay phé duyét: .......... [ [oinnnns
S Chirc danh: ..o Ngay co hiéu lyc: ......... [........ [
131V YAV o (o) aTe K I- LU RPN

I- Muc dich:
- Pam bao cho cac bd phan, ca nhan trong Céng ty thwc hién dang chirc nang,
nhiém vu dat hiéu qua trong cong viéc.
- Céac bd phan thuc hién dang nhiém vu tranh chéng chéo, dé 16i.
- Dam bao tuyén dung va xay dwng doi ngii can bd cong nhan vién theo yéu cau,
chién lwgcc cua cong ty.
[I-Pham vi:

- Ap dung cho Phong K& toan Céng ty.
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2.Chure nang:

- Thyc hién nhung cbng viéc ve nghiép vu chuyén mén tai chinh ké toan theo

dung quy dinh cla nha nwéc vé chuan muc ké toan, nguyén tac ké toan.

- Theo doi, phan anh sw van déng von kinh doanh cla Coéng ty dwéi moi hinh thai

va cd van cho Ban lanh dao cac van dé lién quan.

- Tham muwu cho Ban Giam Déc vé ché do ké toan va nhirng thay déi ctia ché do

qua tirng th&i ky trong hoat déng kinh doanh.

- Cung voi cac bé phan khac tao nén mang lwdi théng tin quan ly nang déng, hiru

hiéu.

- Tham gia xay dwng hé thdng quan Iy chat lwong, hé thdng quan Iy méi trudng

va hé thdng quan ly trach nhiém xa hoi.

3.Nhiém vu:

Ghi chép, tinh toan, phan anh sb hién ¢, tinh hinh luan chuyén va st dung tai
san, vat tv , tien von, qua trinh va két qua hoat dong kinh doanh, st dung von
cua cong ty.

Kiém tra tinh hinh thwc hién ké hoach san xuét kinh doanh, ké hoach thu chi tai
chinh, viéc thu, ndp, thanh toan, kiém tra viéc gitr gin va st dung tai san, vat tw
tién vén, phat hién va ngén ngtra kip thdi nhirng hién twong lang phi, vi pham
ché dé, qui dinh ctia Cong ty.

Phd bién chinh sach, ché do quan ly tai chinh cGia nha nwéc véi cac bd phan
lién quan khi can thiét.

Cung cép céac sb liéu, tai lieu cho viéc diéu hanh hoat déng san xuét kinh
doanh, kiém tra va phan tich hoat déng kinh té tai chinh, phuc vu céng tac lap
va theo doéi ké hoach. Cung cép sb liéu bao céo cho cac co quan hiru quan
theo ché d6 bao cao tai chinh, ké toan hién hanh.

Bao céo két qua hoat déng kinh doanh cho Ban Giam déc Cong ty.

4.M6 ta cong viéc:

Cong viéc ké toan trong Cong ty gdm 2 phan 1a ké toan téng hop va ké toan chi
tiét:

Phan ké toan téng hop thé hién bang tién phan anh téng quat tinh hinh tai san
va hoat déng cua don vi.

Phan ké toan chi tiét vira ghi gia tri vira ghi s0 lwgng hién vat hoéc thoi gian lao
dong dé chi tiét hda va minh hoa cho phan ké toan téng hop.

Noi dung céng viéc ké toan ctia méi phan hanh bao gém lap ching tir ké toan,
nhap liéu, ghi sb ké toan, 1ap bao cao ké toan, kiém tra va phan tich s liéu, tai
liéu ké toan, lwu trir hd so, tai liéu ké toan tuy theo yéu cau cla tirng phan
hanh theo quy dinh.



Céng viéc nay duoc chi tiét theo tirmg chire vu hodc phan hanh ké toan nhuw sau:

4.1.Ké toan trwéng:

a.Trach nhiém:

T chirc cong tac ké toan, thong ké va bo may ké toan phu hop voi cong tac to
chirc san xuat, kinh doanh theo yéu cau ton tai va phat trién ctia Céng ty.

To chirc ghi chép tinh toan, phan anh chinh xac, kip thi, ding ché do, két qua
kiem ké tai san hang ky. Bé xuat x& ly cac khoan hao hut, mat mat, hw héng
(néu co).

Xét duyét cac bao cao ké toan, thdng ké va bao cao tai chinh clia don vi trpc
thudc (néu co). Lap, tong hop day du va gii dung han bao cao ké toan, thong
ké va quyeét toan tai chinh cia Cong ty theo ché d6 quy dinh.

T chire kiém tra ké toan trong nodi bd Céng ty va cac don vi truc thudc (néu
co).

Nghién ctru cac ché do chinh sach trong linh vire thué, tai chinh, théng ké, luat
doanh nghiép...cia Nha nwdéc lién quan den hoat ddng cua Coéng ty nham dwa
ra cach thyc hién phu hop.

To chirc phd bién va huéng dan kip thoi cac ché do, thé 18 tai chinh, ké toan,
thong ké hién hanh cho cap dwdi va cac bé phan lién quan.

T§ chirc bao quan, lwu trir cac tai liéu ké toan, gilr bi mat cac tai liéu va so liéu
ké toan ciia Cong ty.

Chiu trach nhiém vé sé liéu bao cdo tai chinh ké toan trwdc Hoi dong thanh
vién, Ban Giam doc va cac Co quan hiru trach.

Theo ddi phan anh dung tinh hinh tai chinh cia Cong ty.

b.Quyén han:

Phan céng va chi dao trwc tiép cac nhan vién ké toan tai Céng ty.

Tham gia viéc tuyén dung (kiém tra nghiép vu), thuyén chuyén, xét nang luong,
ky luat cac nhan vién ké toan trong pham vi quan ly.

C6 quyén yéu cau tat ca cac bd phan trong Cong ty cung cap day dua, kip thoi
céc tai liéu, sb liéu can thiét cho cong tac ké toan clia Phong hoédc cac Co quan
hiru quan. Nhitng nguwdi cé nhiém vu lap, ky duyét hodc cung cap tai liéu,
chirng liéu phuc vu cho viéc ghi chép, hach toan, l1ap bao céo ké toan phai chiju
trach nhiém vé nhirng sai sét, khéng xac thue, khédng dung quy dinh, khéng rd
rang, khéng hop 18, khéng dung han cua tai liéu cung cap.

Puoc quyén tir chdi viéc 1ap, ky hoac duyét cac bao céo, chirng ti, tai liéu
khéng phu hop véi phap luat hién hanh.

c.Bao céo va dy quyén:



Bao cao:

- Bao cao tinh hinh tai chinh ké toan lién quan ctia Céng ty vé&i Giam déc Cong ty
hoac Hoi dong quan tri Cong ty khi co6 1énh.

Uy quyén:

- Pho phong ké toan la ngudi dwoc toan quyén phan céng va chi dao truc tiép tt
ca nhan vién ké toan tai Cong ty trong cong viéc hang ngay Khi Ke toan trudng
vang mat. Cac quyén han khac chi c6 gia tri khi cé van ban Gy quyén

d.Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Pai hoc Tai chinh ké toan hoédc Kinh té tré 1&n.

- C6 Chirng chi Ké toan trwéng.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 5 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hoéc trén 3 ndm
lién tuc trong chirc vu Ké toan trwedng cac doanh nghiép.

- Biét sir dung cac phan mém phd bién trén may vi tinh va phan mém vé Ké toan.

- C6 kha nang st dung ngoai ngi¥ (Tiéng anh).

Pao dirc nghé nghiép:

- Co pham chét dao dirc tét, trung thue, nhanh nhay, sang tao, co y thirc chap
hanh nguyén tac, ché do tai chinh cia Cong ty va Nha nuéc.

- Lich sw, héa nha véi moi thanh vién trong Céng ty.
4.2.Phé phong ké toan:
a.Trach nhiém:
- Tay thudc vao yéu cau thyc té, kha nang va sy phan cong clia Ké toan trudng
va Ban Giam doc, c6 thé chia sé mot hoac nhiéu céng viéc cua Ké toan trwdng.

- Ngoai trir c6 van ban Gy quyén (c6 sw dong y cta Pho phong ké toan) céac
trvong hop khac Phé phong ké toan khong chiu trach nhiém phap ly trong
nhirng viéc lam thay cho Ké toan truwédng.

- Thay mét Ké toan truwdng xét duyét cac bdo cdo ké toan, thong ké va bao cao
tai chinh cua Cong ty. Lap, tdng hop day du va gwi dudng han bao cao ke toan,
thong ké va quyét toan tai chinh cia Coéng ty theo ché dd quy dinh.

- Thay mat ké toan trudng, t6 chirc, phd bién va hwéng dan kip thoi cac ché do,
the 1€ tai chinh, ké toan, thong ké hién hanh cho cap dwéi va cac bd phan lién
quan.

- Thay mét Ké toan trwéng, té chirc bao quan, lwu triv cac tai liéu ké toan.



- Thay mat Ké toan trwdng, giai thich mét s6 sé liéu bao cao tai chinh ké toan
triwdc Ban Giam doc, Hoi dong thanh vién Cong ty va cac Co quan hiru trach
khi can thiét.

b.Quyén han:
- Co toan quyen phan cong va chi dao tryc tiép tat ca nhan vién ké toan tai Céng

ty khi K& toan trwdng vang mat.

- Nhirng quyén han dwoc ghi trong glay Gy quyén. C6 quyén yéu cau tat ca cac
bé phan trong Céng ty cung cap day da, kip thoi cac tai liéu, sb liéu can thiét
cho viéc thwe hién nhiém vu ctia minh.

- Dé& xuét cac bién phap nham cai tién bdé may tai chinh ké toan, cac kién thirc
chuyén moén cé lgi cho cong tac quan ly, hach toan ctia Céng ty.

c.Bao cdo va dy quyén:

Bao cao:

- Phé phong ké toan chi bao cdo moi tinh hinh cong viéc dugc giao cho Ké toan
trwdng va bao cao moi tinh hinh tai chinh ké toan lién quan den Céng ty voi

Giam déc Cong ty, Pho giam dbc hodc hoi dong thanh vién khi co 1énh (thong
qua Ké toan truédng).

Uy quyén:

- Trir khi c6 yéu cau cu thé bang van ban ctia Giam doc, Phé phong ké toan
khéng duwoc Uy quyen cho ngudi nao khac ngoai Ké toan truwong thyc hién
trach nhiém, quyén han duoc giao.

d.Tiéu chuan:

Kién thirc:

- Tét nghiép Pai hoc Tai chinh ké toan hoéc Kinh té tré 1én.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 03 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hoac trén 01
nam lién tuc trong chirc vu Ké toan trwdng cac doanh nghiép.

- Biét str dung cac phan mém phd bién trén may vi tinh va phan mém vé Ké toan.

- Co6 kha nang s dung ngoai ngi¥ (Tiéng anh).

DPao drc nghé nghiép:

- C6 phadm chét dao durc tét, trung thwe, co y thire chip hanh nguyén tac, ché do
tai chinh ciia Cong ty va Nha nuwéc.

4.3. Ké toan téng hop:

a. Trach nhiém cua Ké toan téng hop:



- Tuy thudc vao yéu cau quan ly va ché do bao cao dinh ky, hang nam, hang
quy,nam can ct vao sb liéu nhap trén hé thdng, cac tai liéu vé khau hao, tién
lwong, phan bd chi phi dé tinh gia thanh, lap cac bao céo tdng hop: can dbi ké
toan, can dbi s6 phat sinh, két qua kinh doanh.

- Théng qua cong tac tdng hop, phat hién nhirng diém khdng phu hop trong hach
toan, quan ly, kiém soat chirng ttr, bao cao hoac dé xuat huwédng xtr ly phu hop.

- Giup Ké toan trwéng t6 chirc phan tich hiéu qua kinh t& cla hoat ddng kinh
doanh trong céng ty.

- Lwu trir, bdo quan tai liéu ké toan, bao mat sé liéu ké toan.

- Chap hanh Iénh diéu dong, chi dao clia Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh).

b.Quyén han:

- Théng qua Ké toan trwdng, co quyén yéu cau ké toan phan hanh va cac bd
phan (khi can) cung cap tat ca nhirng chirng liéu lién quan dén cong tac tbng
hop so liéu.

- Puoc tir chdi cac yéu cau xi ly, cung cép théng tin sai quy dinh.

- Pé xuét cac y kién, sang kién vé& chuyén mén c¢6 loi cho cdng tac quan ly, hach
toan.

c. Bao céo va dy quyén:

Bao cao:

- Chi bao cdo moi tinh hinh céng viéc dwoc giao cho Ké toan trwdng va Phé

phong ké toan. Céc van dé lién quan khac v&i Ban lanh dao Cong ty va cac bo
phan khac khi cé 1énh ciia Ban Giam doc (théng qua Ké toan trwdng).

Uy quyén:

- Trr khi c6 yéu cau cu thé cia Giam déc, Ké toan téng hop khong duoc Gy
quyen cho nguwoi nao khac ngoai Ké toan trwedng, Phé phong ke toan.

d. Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Pai hoc Tai chinh ké toan hodc Quan trj kinh doanh tré 1én.

Ky nang:

- Co6 kinh nghiém trén 03 nam ]ién tuc trong cong tac ké toan vién hoac trén mot
nam lién tuc trong céng tac ké toan tong hop tai cac doanh nghiép.

- Thuc hanh, st dung kha cac phan mém phé bién trén may vi tinh.

- C6 kha nang vé ngoai ngiv (Tiéng anh).

DPao drc nghé nghiép:



- C6 pham chét dao dirc tét, trung thwe, can trong, chiu khé.

Lich sw, hda nh& v&i moi thanh vién trong cong ty.

4.4.Ké toan nguyén vat liéu:

a.Trach nhiém:

Lap chirng tir ké toan ban dau (phiéu nhap, phiéu xuéat) dwa vao ching tir gbc
hop l€.

Kiém tra viéc thwc hién phat hanh va lwu chuyén ching tir theo quy dinh.

Cuing Ké toan cong ne, Ké toan thanh toan, doi chiéu cac so liéu nhap xuat voi
cac ching tw lién quan (hda don, hgp dong don dat hang...).

Nhap liéu vao hé théng va xt ly sb liéu nhap xuét.

Theo d&i tinh hinh st dung véat tw, thanh phadm, hang hoa theo dinh mirc va
nhirng quy dinh da ban hanh nham kip th&i phat hién nhirng bat hop ly, lang
phi trong qua trinh s dung.

Bao cao tinh h[nh st dung yz‘a ton kho vat tw, thanh phdm, hang héa phuc vu
cho cbéng tac kiem ké va quyét toan tai chinh.

Lwu triv, bdo quan chirng tr ké toan, bao mat sb liéu ké toan.

Chap hanh lénh diéu dong, chi dao cta Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh).

b.Quyén han:

Théng qua Ké toan trwéng, cd quyén yéu cau tat cd cac bd phan cung cap
nhitng chirng liéu lién quan dén viéc nhap, xuét, tbn kho vat tw, thanh pham,
hang hoa phuc vu cho cong tac déi chiéu, hach toan ké toan.

- Puoc tir chdi cac yéu cau xi ly, cung cép théng tin sai quy dinh.

- Pé xuét cac y kién, sang kién vé chuyén mén c¢6 loi cho céng tac quan ly, hach

toan.

c.Bao cédo va dy quyén:

Bao cao:

Chi bao cao moi tinh hinh céng viéc dwoc giao cho Ké toan trdng va cac van
dé lién quan khac véi Ban lanh dao Cong ty va cac bo phan khac khi cé 1énh
cua Ban Giamdoc (théng qua Ké toan trwdng).

Uy quyén:

- Trir khi ¢ yéu cau cu thé ctia Giam dbc, Ké toan vat tw, thanh phadm, hang héa

khong dwoc dy quyén cho nguwdi nao khac ngoai Ké toan trwéng, Phé phong
ké toan.



d.Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Trung cép Tai chinh ké toan hodc Quan tri kinh doanh tr& 1én.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 02 nam lién tuc trong cdng tac ké toan vién cac doanh
nghiép.

- Thwe hanh, st dung kha cac phan mém phd bién trén may vi tinh.

- Co6 kha nang st dung ngoai ngi¥ (Tiéng anh).

Pao dirc nghé nghiép:

- C6 pham chét dao dirc tét, trung thwe, can trong, chiu kho.

- Lich sw, hda nha véi moi thanh vién trong Céng ty.

4.5.Ké toan tai san c6 dinh, céng cu dung cu:

a.Trach nhiém cla Ké toén tai san cb dinh, céng cu dung cu:

Theo ddi va lap chirng tr tang giam, hién hiru ctia TSCD, stra chira va chi phi
stra chiva TSCD trong pham vi duwoc giao. Tinh khdu hao theo ché do hién
hanh. Phat hién tinh trang va mirc do hw héng (néu c6) dé xuat mua sdm mdai
va stra chira khi can thiét.

Cung cép s6 liéu chi tiét hoac tdng hop phuc vu cho nhu cau quyét toan.
Lwu trlr, bdo quan ching tir ké toan, bédo mat sb liéu ké toan.

Chap hanh lénh diéu dong, chi dao cta Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh)

b.Quyén han:

- Théng qua Ké toan trwdng, co quyén yéu cau tat ca cac bd phan cung cap
nhirng chu’r]g Iiéy lién quan dép viéc thanh toan phuc vu cho cbéng tac lap
chirng tte, doi chiéu, hach toan ké toan.

- Puwoc tir chdi cac yéu ciu xir ly, cung cap théng tin sai quy dinh.

- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuy&n mén co loi cho cong tac quan ly hach
toan.

c.Bao cédo va Gy quyén:

Bao cao:

- Chi bao cdo moi tinh hinh céng viéc duoc giao cho Ké toan trwdng va cac van

dé lién quan khac v&i Ban 1anh dao Cong ty va cac bo phan khac khi cé 1€nh
cua Ban Giam doc (théng qua Ké toan truédng).

Uy quyén:



- Trlr khi c6 yéu cau cu thé ctia Giam déc, Ké toan TSCD, CCDC khéng duoc Gy
quyen cho nguwoi nao khac ngoai Ké toan trwdng, Phé phong ké toan.

d.Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Trung cAp Tai chinh ké toan hodc Quan tri kinh doanh tré I&n.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 02 nam lién tuc trong cdng tac ké toan vién cac doanh
nghiép.

- Thwe hanh, s dung kha cac phan mém phd bién trén may vi tinh.

- C6 kha nang vé ngoai ngiv (Tiéng anh).

DPao drc nghé nghiép:

- C6 pham chét dao dirc tbt, trung thwe, can trong, chju kho.

- Lich sw, héa nha v&i moi thanh vién trong cong ty.

4.6. Ké toan thanh toan — Thué:
a. Trach nhiém:

- Lép chirng twr thanh toan trén co s& kiém tra tinh hop ly, hop 1€ cda ching tw
gbc va cac chirng tir khac theo quy dinh (bao gém céac loai thanh toan — tién
mat, khéng dung tién mét va tin dung).

- Nhap liéu vao hé thong, xt ly, theo déi, quan ly va bao cao moi phat sinh, bién
déng, hiru hiéu cda von bang tién trong pham vi dwoc giao theo ché do bao
cao hién hanh hoac theo yéu cau cla Giam dbc.

- Quan ly viéc tam (rng va thanh toan tam (rng theo tirng dbi twong.

- Lap t& khai thué gia tri gia tdng, bao céo thué gia tri gia tdng, thué thu nhap ca
nhan hang thang.

- Lap ho so hoan thué theo luat dinh.

- Théng qua cong tac tébng hop, phat hién nhirng diém khong phu hgp trong hach
toan, quan ly, kiém soat chirng tlr, bao cao hodc dé xuat huwéng xt ly phu hop.

- Lwu trir, bdo quan tai kiéu ké toan, bao mat sé liéu ké toan.

- Chap hanh Iénh diéu dong, chi dao clia Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh).

b. Quyén han:

- Thong qua Ké toan truwdng, c6 quyén yéu cau ké toan phan hanh va cac bd
phan (khi can) cung cap tat ca nhirng chirng liéu lién quan dén cdng tac tong
hop so liéu.



- Puoc tir chdi cac yéu cau xi ly, cung cép théng tin sai quy dinh.

- Pé xuét cac y kién, sang kién vé& chuyén mén c¢6 loi cho céng tac quan ly, hach
toan.

c. Bdo céo va dy quyén:

Bao cao:

- Chi bao cdo moi tinh hinh céng viéc dwoc giao cho Ké toan trwéng va Phé

phong ké toan. Cac van dé lién quan khac v&i Ban lanh dao Cong ty va cac bd
phan khac khi co Iénh ctia Ban Giam doc (thong qua Ké toan tredng).

Uy quyén:
- Trir khi c6 yéu cau cu thé clia Giam doc, Ké toan thanh toan — Thué khong
dwoc Gy quyén cho ngwéi nao khac ngoai Ké toan trwdng, Phé phong ké toan.
d. Tiéu chuén:
Kién thirc:
- Tét nghiép Trung hoc Tai chinh ké toan hodc Quan tri kinh doanh tré I&n.
Ky nang:
- C6 kinh nghiém trén 03 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hoac trén mot
nam lién tuc trong céng tac ké toan tong hgp tai cac doanh nghiép.
- Thwe hanh, st dung kha cac phan mém phé bién trén may vi tinh.
- C6 kha nang vé ngoai ngi¥ (Tiéng anh).
Pao drc nghé nghiép:
- C6 pham chét dao dirc tét, trung thwe, can trong, chiu khé.
- Lich sw, hoa nha v&i moi thanh vién trong cong ty.
4.7. Ké toan lwong va cac khoan trich theo lwong:
a. Trach nhiém:
- Kié[n tra cac tai liéu tinh lwvong bang ké san lwong, ngay cong, don gia san
pham.
- Quan ly viéc tam &ng va thanh toan tam &ng lwong theo tirng déi twong.

- Péi chiéu sb liéu véi bang lvong, 1ap bang phan bd va hach toan chi phi tién
lwong va cac khoan theo luvong.

- Theo ddi va lap bang tinh phan bd, hach toan cac khoan bao hiém y té, bao
hiém that nghiép, kinh phi cong doan (néu cé) phai nép va da nop.

- Lwu trir, bdo quan tai kiéu ké toan, bao mat sé liéu ké toan.

- Chap hanh Iénh diéu dong, chi dao clia Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh).



b. Quyén han:

- Thong qua Ké toan truwdng, ¢ quyén yéu cau ké toan phan hanh va cac bd
phan (khi can) cung cap tat ca nhirng chirng liéu lién quan dén cong tac tong
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hop s6 liéu.

- Puoc tir chdi cac yéu cau xir ly, cung cap théng tin sai quy dinh.

- Pé xuét cac y kién, sang kién vé& chuyén mén c¢6 loi cho céng tac quan ly, hach
toan.

c. B4o céo va dy quyén:

Bao cao:

- Chi bao cdo moi tinh hinh céng viéc dwoc giao cho Ké toan trwdng va Phé

phong ké toan. Cac van dé lién quan khac véi Ban lanh dao Cong ty va cac bd
phan khac khi c6 Iénh ctia Ban Giam doc (thong qua Ké toan tredng).

Uy quyén:

- Trir khi c6 yéu cau cu thé clia Giam doc, Ké toan thanh toan — Thué khong
dwoc Gy quyén cho ngwéi nao khac ngoai Ké toan trwdng, Phé phong ké toan.

d. Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Trung hoc Tai chinh ké toan hodc Quan tri kinh doanh tré 1&n.

Ky nang:

- Co6 kinh nghiém trén 03 nam ]ién tuc trong cong tac ké toan vién hoac trén mot
nam lién tuc trong céng tac ké toan tong hgp tai cac doanh nghiép.

- Thwe hanh, st dung kha cac phan mém phd bién trén may vi tinh.

- C6 kha nang vé ngoai ngiv (Tiéng anh).

Pao dirc nghé nghiép:

- C6 pham chét dao dirc tét, trung thuwe, can trong, chiu khé.

- Lich sw, hoa nha v&i moi thanh vién trong cong ty.

4.8. Ké toan doanh thu — Céng no:
a.Trach nhiém:

- Viét hoa don GTGT xuét giao hang.

- Theo d&i doanh thu ban hang toan codng ty, 1ap bang ké ban ra theo mau bao
cao.

- Cung Ké toan vat tw, hang hoa, thanh phdm, Ké toan thanh toan ddi chiéu cac
khoan cdng ng phat sinh.Kiém tra tinh hop ly, hop 1é ctia cac phat sinh nay.



Theo déi tinh hinh phat sinh cong no trong pham vi quén ly quy dinh, chi tiét
theo tivng dbi twong. Phat hién nhixng bat hop ly, méat can dbi, cac hién tuwong
no dong, khéng c6 kha ndng thu héi bao cao véi Ké toan trwdng va Ban Giam
dbc dé co bién phap xt ly.

Bao cao tinh hinh céng ng dinh ky hoac thoi diém theo ché dd bao cao hién
hanh hoac theo yéu cau ctia Ban Giam doc.

Lap bién ban dbi chiéu céng no khi cé yéu cau (cha Ban Giam déc hoac ké
toan trwdng) va cudi moi nién ky ké toan.

Cung cép sb liéu tbng hop hodc chi tiét phuc vu cho cong tac quyét toan.

Lwu trlr, bdo quan chirng tir ké toan, bado mat sb liéu ké toan.

Chép hanh Iénh diéu dong, chi dao cla Ké toan trwdng, Phé phong ké toan
(trong quyén han quy dinh)

b.Quyén han:

- Théng qua Ké toan trwéng, co quyén yéu cau tat cd cac bd phan cung cp
nhirng chirng liéu lién quan dén viéc theo dbi cong ng’ phuc vu cho céng tac doi
chiéu, hach toan ké toan.

- Puoc tir chdi cac yéu cau xi ly, cung cép théng tin sai quy dinh.

- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuy&n mén co loi cho cong tac quan ly hach
toan.

c.Béo cédo va Uy quyén:

Bao cao:

- Chi bao cdo moi tinh hinh céng viéc dugc giao cho Ké toan trwdng va cac van

dé lién quan khac v&i Ban lanh dao Cong ty va cac bé phan khac khi co [énh
cua Ban Giam doc (théng qua Ké toan trudng).

Uy quyén:

- Trr khi c6 yéu cau cu thé clia Giam ddc, Ké toan cong ng khong duoc dy
quyén cho nguwdi nao khac ngoai Ké toan trwdng, Phd phong ké toan.

d.Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Trung cap Tai chinh ké toan hodc Quan trj kinh doanh tré I&n.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 02 nam lién tuc trong cdng tac ké toan vién cac doanh
nghiép.

- Thwe hanh, st dung kha cac phan mém phé bién trén may vi tinh.

- Co6 kha nang st dung ngoai ngi¥ (Tiéng anh).



DPao dirc nghé nghiép:

- Coépham chét dao dire tét, trung thwe, can trong, chiu kho.
- Lich sw, hoa nha v&i moi thanh vién trong cong ty.

4.9. Ké toan phan xwéng gach:

a. Trach nhiém:

- Theo daéi tinh hinh sg’f dung vat tw, thanh pham theo dinh mirc va nhirng quy
dinh da ban hanh nham kip thoi phat hién nhirng bat hop ly, lang phi trong qua
trinh san xuat tai phan xwdéng.

- Cuoi thang, quy, nam tong hop tat ca cac chi phi lién quan dén qua trinh san
xuat gach dé dwa ra gia von hop ly, dé xuat v&i Ban Giam doc gia ban phu hop
v@i thi trrdng mang lai lgi nhuan cho Cong ty.

- Két hop v&i Ké toan nguyén vat liéu 1ap chirng tir ké toan ban dau (phiéu xuét).

Kiém tra viéc thwc hién phat hanh va lwu chuyén ching tir theo quy dinh.

Cung Ké toan doanh thu, cong no, Ké& toan thanh toan déi chiéu cac sb liéu
xuat vai cac chung tw lién quan.

Nhap liéu vao hé théng va xt ly sb liéu xuat, ton vat liéu thanh phdm cho phan
xwdng gach.

Bao cao tinh hinh s dung va ton kho vat tw, thanh pham, phuc vu cho cong tac
kiem ké va quyét toan tai chinh.

Lwu tri¥, bdo quan chirng tir ké toan, bao mat sb liéu ké toan.

Chap hanh Iénh diéu dong, chi dao cta Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh).

b.Quyén han:

- Thong qua Ké toan trwdng, co quyén yéu cau tat ca cac bd phan cung cap
nhitng chirng liéu lién quan dén viéc nhap, xuat, ton kho vat tw, thanh pham
phuc vu cho céng tac doi chiéu, hach toan ké toan.

- Puoc tir chdi cac yéu cau xi ly, cung cép théng tin sai quy dinh.

- Pé xuét cac y kién, sang kién vé& chuyén mén c¢6 loi cho cdng tac quan ly, hach
toan.

c.Béo cédo va Uy quyén:

Bao cao:

- Chi bao céo moi tinh hinh céng viéc dwoc giao cho Ké toan trwdng va cac van

dé lién quan khac v&i Ban lanh dao Cong ty va cac bd phan khac khi co6 [énh
cua Ban Giamdoc (thong qua Ké toan trudng).

Uy quyén:



- Tri khi c6 yéu cau cu thé cua Giam déc, Ké toan vat tw, thanh phdm, hang hoa
khong dwgc ay quyen cho nguwdi nao khac ngoai Ké toan trwdng, Pho phong
ké toan.

d. Tiéu chuéan:

Kién thire:

- Tét nghiép Cao dang Tai chinh ké toan hoac Quan trj kinh doanh tr& [én.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 02 nam lién tuc trong cdng tac ké toan vién cac doanh
nghiép.

- Thuwe hanh, s dung kha cac phan mém phé bién trén may vi tinh.

- Co6 kha nang st dung ngoai ngi¥ (Tiéng anh).

DPao drc nghé nghiép:

- C6 pham chét dao dirc tét, trung thwe, can trong, chiu khé.

- Lich sw, héa nha v&i moi thanh vién trong Cong ty.

4.10.Thu quy:

a.Trach nhiém:

- Thuwe hién viéc thu, chi tién mat theo chirng tr thu, chi do phong phat hanh theo
quy dinh.

- Quan ly tién mat tai quy, ddm bao an toan quy.

- Kiém quy va 1ap bao cao kiém quy theo dinh ky.

- Phat lwvong hang thang theo bang Iwong cho ttrng bd phan.

- Rut ho&c ndp tién qua ngan hang khi cé yéu cau.

- Chap hanh Iénh diéu dong, chi dao clia Ké toan trwdng, Pho phong ké toan
(trong quyén han quy dinh).

b.Quyén han:

- Puoc tir chdi cac yéu cu chi tién khi khéng co chirng tir hop Ié.

- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuyén mén co loi cho cdng tac quan ly tién
mat.

c.Bao cédo va Gy quyén:

Bao cao:

- Chi bao cdo moi tinh hinh céng viéc dwoc giao cho K& toan trwédng va Phé

phong ké toan. Cac van dé lién quan khac v&i Ban 1anh dao Cong ty va cac bo
phan khac khi cé 1énh ctia Ban Giam doc (théng qua Ké toan trwdng).



Uy quyén:

- Trtr khi ¢6 yéu cdu cu thé ciia Giam dbc, Thi quy khéng dwoc Gy quyén cho
nguw®i nao khac thwc hién cong viéc cia minh.

d.Tiéu chuén:

Kién thirc:

- Tét nghiép Trung hoc Tai chinh ké toan hodc twong dwong trd Ién.

Ky nang:

- C6 kinh nghiém trén 01 nam lién tuc trong cbng tac tha quy tai cac doanh
nghiép.

Pao dirc nghé nghiép:

- C6 pham chét dao dirc tét, trung thwe, can trong, chiu khé.

- Lich sw, hoa nha v&i moi thanh vién trong cong ty.

4.11.Tha kho thanh pham:
a.Trach nhiém:

- Théng ké, theo di sb Iwgng hang thanh pham.

- Bao cédo sb lwong hang hw héng cho Phong Ké hoach, Kinh doanh trong céng
ty.

- Ap tai hang khi giao hang cho cac dbi tac khac.

- Quan ly va vé sinh kho thanh pham.

- Thu xép viéc béc hang I&n xe khi cé hang xuét.

- Lam tha tuc xuat hang ra khdi céng ty khi hang xuét.

b.Quyén han:

- T chéi khéng giao hang dbi véi hang hoa khéng cd chirng tir hop |é.

- Yéu cau xwdng hoan thanh cung cip hang héa dé kip tién dd giao hang cho
kho.

c.Bao céo va Gy quyén:

- B&o céo cdng viéc cho Ké toan trwdng Céng ty.
- Uy quyén cho mét trong cac té vién thwc hién khi vang mat.

d.Tiéu chuén:

- Co6 bang tét nghiép lop 12.
- Co6 kinh nghiém lam tha kho thanh thanh pham it nhat 2 nam.



- Ngan nép, chinh xac, trung thwc, vui vé, hda nha véi moi thanh vién trong Céng
ty.





