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2. Chirc nang:

Thuc hién nhitg cong viéc vé nghiép vu chuyén mon tai chinh ké toan theo dung qui
dinh ctia Nha nudc vé chuan muc ké toan, nguyén tac ké toan ....

Theo ddi, phan anh su van dong von kinh doanh ctia Cong ty dudi moi hinh thai va ¢
van cho Ban lanh dao cac van d¢ lién quan.

Tham muu cho Ban Téng Giam ddc (BTGD) vé ché do ké toan va nhiing thay d6i cua
ché d6 qua timg thoi ky trong hoat dong kinh doanh.

Cung véi cac bo phan khac tao nén mang ludi thong tin quan 1y nang dong, hiru hicu.
Tham gia xay dung Hé théng Quan 1y Chat luong, Hé thong Quan Iy Moi truong va Hé
thong Quan 1y Trach nhiém Xa hoi.

3. Nhiém vu:i

Ghi chép, tinh toan, phan anh s6 hién c6, tinh hinh luan chuyén va st dung tai san, vat tu,
tién von; qua trinh va két qua hoat dong san xuét kinh doanh va st dung von cua Cong
ty.

Kiém tra tinh hinh thuc hién ké hoach san xuit kinh doanh, ké hoach thu chi tai chinh
viéc thu, ndp, thanh toan, kiém tra viéc gilr gin va s dung tai san, vat tu, tién vén; phat
hién va ngin ngira kip thoi nhiing hién tuong lang phi, vi pham ché do, qui dinh cua
Cong ty.

Pho bién chinh sach ché d6 quén 1y tai chinh cua nha nudc véi cac bo phan lién quan khi
can thiét.

Cung cip céc sb liéu, tai liéu cho viéc diéu hanh hoat dong san xuit kinh doanh, kiém tra
va phan tich hoat dong kinh té tai chinh, phuc vu cong tac 1ap va theo doi ké hoach. Cung
cap sd liéu bao cao cho cac co quan hitu quan theo ché do bao céo tai chinh, ké toan hién
hanh.

Bao cao két qua hoat dong kinh doanh cho BTGP Cong ty.

4. M6 ta cong viéc:

* Cong viée ké toan trong Cong ty gdm 02 phan 1a ké toan tong hop va ké toan chi tiét.

+ Phan ké toan tong hop thé hién bang tién phan nh tong quat tinh hinh tai san va hoat

dong cua don vi.

+ Phén ké toan chi tiét vira ghi gia trj vira ghi sb luong hién vat hodc thoi gian lao dong

dé chi tiét hoa va minh hoa cho phan ké toan tong hop.
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* Noi dung cong viéc ké toan ciia mdi phan hanh bao gom lap ching tir ké toan, nhap liéu,

ghi s6 ké toan, 1ap bao cdo ké toan, ki€m tra va phan tich so li€u, tai liu ké toan, luu trir ho

s0, tai liéu ké toan tiy theo yéu cau cta timg phan hanh qui dinh.

Cong viéc nay duoc chi tiét theo tirng chirc vu hodc phan hanh ké toan nhu sau:

4.1. Ké toan trudng:
a=>Trach nhiém:

T6 chirc cong tac ké toan, thong ké va bo may ké toan phti hgp véi cong tac to chirc san
xuét, kinh doanh theo yéu ciu ton tai va phat trién ctia Cong ty.

T chuc ghi chép tinh toan va phan anh chinh xac, trung thye, kip thoi, déy du toan bo tai
san va phan tich két qua san xuat kinh doanh ctia Cong ty

Xéc dinh va phan anh chinh xac, kip thoi, dung ché do, két qua kiém ké tai san hang ky.
Dé xuét xur 1y cac khoan hao hut, mAt mat, hu hong (néu co).

Xét duyét cac bao cdo ké toan, thong ké va bao cdo tai chinh ciia don vi truc thudc. Lap,
téng hop day du va goi ding han bao céo ké toan, thong ké va quyét toan tai chinh cua
Cong ty theo ché do qui dinh.

T6 chtrc kiém tra ké toan trong ndi bd Cong ty va cac don vi truc thude (néu co).

Nghién clru céac ché do chinh sach trong linh vuc thué, tai chinh, théng ké, luat doanh
nghiép... ctia Nha nudc lién quan dén hoat dong ctia Cong ty nham dua ra cach thuc hién
phu hop.

T chirc phd bién va huéng dan kip thoi cac ché do, thé 1é tai chinh, ké toan, thong ké
hién hanh cho cip dudi va cac bd phan lién quan.

Tb chirc bao quan, luu trir cac tai li€u ké toan, gilr bi mat céc tai liéu va s6 liéu ké toan
cua Cong ty.

Chiu trach nhiém vé sb liéu bao cao tai chinh ké toan trudc Hoi déng thanh vién,
BTGDva cac Co quan hitu trach.

Theo ddi phan anh dang tinh hinh tai chinh ciia Cong ty.

b> Quyén han:

Toan quyén phan cong va chi dao truc tiép tat ca nhan vién ké toan tai Cong ty,.

Tham gia viéc tuyén dung (kiém tra nghiép vu), thuyén chuyén, xét nang luong, k¥ luat
cac nhan vién ké toan, kho trong pham vi quan 1y.

C6 quyén yéu cau tit ca cac bo phan trong Cong ty cung cap day di, kip thoi cac tai lidu,
s6 liéu can thiét cho cong tac ké toan, kiém tra, thanh tra cua Phong hoac Co quan hiru
quan. Nhimg ngudi c6 nhiém vu lap, ky duyét hodc cung cip céc tai liéu, ching liéu
phuc vu cho viéc ghi chép, hach toan, 1ap bao cao ké toan phai chiu trach nhiém vé
nhiing sai sot, khong xac thuc, khong dung qui dinh, khong rd rang, khong hop 1¢, khong

ding han cua tai liéu cung cap.
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- Puoc quyén tir chdi viée lap, ky hodc duyét cac bao cao, chimg tir, tai liéu khong phu

hop véi phép luét hién hanh .
¢>Bdo cdo va iy quyén:

* Bdo cao:

Bio c4o tinh hinh tai chinh ké toan lién quan Cong ty voi Téng Giam déc Cong ty, Pho
Tdong giam ddc phu trach tai chinh Cong ty hodc Hoi dong thanh vién khi c6 1énh.
* Uty Quyén
Phé K¢é toan trudng 1a nguoi duoc toan quyén phan cong va chi dao truc tiép tit ca nhan
vién ké toan tai Cong ty trong cong viéc hang ngay khi Ké toan truong vang mat. Cac
quyén han khac chi c¢6 gia tri khi ¢6 vin ban ty quyén.
d>Tiéu chuan
+ Kién thirc:
- Tt nghiép DPai hoc Tai chinh ké toan hoic Kinh té tré 1én.
- C6 Chung chi Ké toan truong.
+ Ky nang:
- C6 Kinh nghiém trén 5 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hodc trén 03 nim lién
tuc trong chirc vu Ké toan trudng cac doanh nghiép.
- Biét str dung cc phan mém phd bién trén may vi tinh va phan mém vé Ké toan.
- C6 kha nang sir dung ngoai ngit (Tiéng Anh).
+ Pao dtrc nghé nghiép:

Co phém chét dao duc tét, trung thuc, nhanh nhay, sadng tao, co y thic chép hanh nguyén téc,
ché d¢ tai chinh ctia Cong ty va Nha nudc.

Lich sy, hoa nha véi moi thanh vién trong cong ty
4.2. Ph6 Ké toan trudng:
a>Trdach nhiém:

- Tuy thudc vao yéu cau thyc té, kha ning va su phan cong ctia Ké toan truong, cé thé chia
sé 01 hodc nhiéu cong viée ciia Ké toan trudng.

- Ngoai trir ¢6 van ban ay quyén (co sy dong y cua Pho Ké toan truong) cac truong hop
khac Pho K& toan trudng khong chiu trach nhiém phép 1y trong nhitng viéc 1am thay cho
Ké toan truong.

- Thay miat Ké toan trudong xét duyét cac bao cao ké toan, thong ké va béo cdo tai chinh
ctia don vi truc thudc. Lap, tong hop day du va gdi ding han bao céo ké toan, thong ké
va quyét toan tai chinh ctia Cong ty theo ché d qui dinh.

- Thay mit cho K& toan trudng, t6 chirc phd bién va hudéng dan kip thoi cac ché do, thé 18
tai chinh, ké toan, théng ké hién hanh cho cép dudi va cac bd phan lién quan.

- Thay mat cho Ké toan trudng, td chirc bao quan, luu trit cac tai licu ké toan.
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- Thay mit cho Ké toan truong, giai thich mot s6 so lidu bao cdo tai chinh ké toan trudc

Ban Giam dbc, Hoi dong thanh vién Cong ty va cac Co quan hitu trach khi can thiét.
b>Quyén han:

- C6 toan quyén phan cong va chi dao truc tiép tit ca nhan vién ké toan tai Cong ty khi Ké
toan trudng ving mit.

- Nhing quyén han duogc ghi trong gidy ty quyén. Co quyén yéu ciu tit ca cac bd phan
trong Cong ty cung ce”ip dﬁy du, kip thoi cac tai li¢u, s6 liéu can thiét cho viéc thuc hién
nhiém vu ciia minh.

- D& xuét cac bién phap nham cai tién bo may tai chinh ké toan, cac kién thirc chuyén mon
c0 loi cong tac quan ly, hach toan cua Cong ty.

c>Bdo cdo va 1y quyén:

* Bao cao:

Phé Ké toan truong chi bao cao moi tinh hinh cong viée dugc giao cho Ké toan trudong
va bao co moi tinh hinh tai chinh ké toan lién quan Cong ty v6i Tong Giam dbc Cong ty
,Ph6 Tong giam déc Cong ty Phu trach tai chinh hodc Hoi dong thanh vién khi c6 1énh
(thong qua Ké toan truong).
* Uty Quyén
Trir khi ¢6 yéu cau cu thé bang vin ban cua Téng Giam ddc Pho Ké toan truong khong
dugc y quyén cho nguoi nao khac ngoai Ké toan trudng thuc hién trach nhiém, quyén
han dugc giao.
d>Tiéu chudn
+ Kién thic:
- Tét nghiép Pai hoc Tai chinh Ké toan hodc Kinh té tr& 1én.
+ KV nang:
- €6 kinh nghiém trén 3 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hodc trén 01 nam lién tuc
trong chirc vu ké toan truéng cac doanh nghiép.
- Biét sir dung cac phan mém pho bién trén may vi tinh va phan mém vé K¢é toan.
- C6 kha ning sir dung ngoai ngit (Tiéng Anh).
+ Pao dtrc nghé nghiép:

- Co phﬁm chét dao dirc tdt, trung thuc, c6 y thic chép hanh nguyén tac, ché do tai chinh
cua Nha nuoc .
4.3. Ké toan vat tu, thanh pham, hang hoa:
a>Trdch nhiém ciia Ké todan vt tw, thanh pham hang héa:
- Lap chimg tir ké toan ban dau (phiéu nhap, phiéu xuét ) dwa vao ching tir géc hop 1.
- Kiém tra viéc thuc hién phat hanh va luu chuyén ching tir theo qui dinh.
- Cung K& toan cong no, K& toan thanh toan, d6i chiéu cac s liéu nhap Xuét voi cac ching
tir lién quan (hoa don, hop dong, don dit hang ...).

- Nhap liéu vao h¢ théng va xu ly sb liéu nhdp XUuét.

Www.vctel.com/www.vanchung.vn



Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung

Dia chi: 157 Dang Tién Pong, Dong Pa, Ha Noi

Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

- Theo dbi tinh hinh st dung vat tu, thanh pham, hang héa theo dinh mic va nhiing qui

dinh di ban hanh nham kip thoi phat hién nhitng bat hop 1y, ldng phi trong qua trinh sir
dung.

- Bdo céo tinh hinh sir dyng va tdn kho vt tu, thanh phém, hang hoéa phuc vu cho cong tac
kiém ké va quyét toan tai chinh.

- Luu tr@t, bdo quan ching tu ké toan, bao mat sb liéu ké toan.

- Chép hanh 1énh diéu dong, chi dao cua K& toan truong, Pho Ké toan truong (trong quyén
han qui dinh)

b>Quyén han:

- Théng qua Ké toan trudng, c6 quyén yéu cdu tit ca cic bo phin cung cap tit ca nhimg
chung li€u lién quan dén viée nhap, xuat, ton kho vt tu, thanh phém, hang héa phuc vu
cho cong tac, ddi chiéu, hach toan ké toan.

- Puogc tir chdi cac yéu cau xir 1y, cung cap thong tin sai qui dinh

- Pé xuit cac y kién, sang kién vé chuyén mén c6 lgi cho cong tac quan 1y hach toan

¢>Bdo cdo va iy quyén:

+ Bao cao:

Chi bao cdo moi tinh hinh cong viéc dugc giao cho Ké toan trudng va cac van dé lién
quan khac v6i Ban ldnh dao Cong ty va cac bo phan khac khi ¢ 1énh cua Ban Giam déc
(thong qua K¢é toan trudng).
+ Utly Quyén
- Tru khi c6 yéu cau cu thé cua Téng Giam dbc, Ké toan vat tu, thanh phém, hang hoa
khong dugc iy quyén cho ngudi nao khac ngoai Ké toan trudng, Pho Ké toan trudng.
d>Tiéu chudn
+ Kién thirc:
Tét nghiép Trung cap tai chinh ké todn hodc Quan tri kinh doanh tro 1én.
+ Ky nang:
- Kinh nghiém trén 2 nim lién tyc trong cong tac ké toan vién cac doanh nghiép.
- C6 kha ning vé Ngoai ngit (Tiéng Anh).
- Thuc hanh, str dung khé cac phan mém phd bién trén may vi tinh.
+ DPao duc:

Co phém chét dao dirc tdt, trung thuc, can trong, chiu kho.

Lich sy, hoa nha véi moi thanh vién trong cong ty
4.4. Ké toan Doanh thu - Cong ng:
a>Trach nhiém:
- Viét hoa don GTGT xuét giao hang
- Theo ddi doanh thu ban hang toan cong ty, 1ap bang ké ban ra theo mau bio céo.
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- Cung Ké toan vat tu, hang héa, thanh pham, Ké toan thanh toan ddi chiéu cac khoan

cong no phat sinh. Kiém tra tinh hop 1y, hop 1& ctia cac phat sinh nay.

- Theo ddi hop ddng, lap bién ban thanh 1y hop dong cua nhitng hop dong da ky két (néu
can).

- Theo ddi tinh hinh phét sinh cong no trong pham vi quan 1y qui dinh, chi tiét theo timg
ddi tugng. Phat hién nhiing bét hop 1y, mat can ddi, cac hién tugng ng dong, khong co
kha nang thu hoi bao co véi Ké toan truong va Ban Giam dbc dé co bién phap xir 1y.

- Béo c4o tinh hinh cong no dinh ky hodc thoi diém theo ché do bao cao hién hanh hoic
theo yéu cau ciia Ban Giam déc .

- Lép bién ban d6i chiéu cong no khi c¢6 yéu cau (cua Ban Giam ddc hoic Ké toan truong)
va cubi mdi nién ky ké toan.

- Cung cép s6 liéu tong hop hodc chi tiét phuc vu cho cong tac quyét toan.

- Luu trit, bao quan ching tir ké toan, bao mat sé liéu ké toan.

- Chip hanh 1énh diéu dong, chi dao ciia Ké toan truong, Pho Ké toan trudng (trong quyén
han qui dinh)

b> Quyén han:

- Théng qua Ké toan trudng, co6 quyén yéu cau cac bd phan lién quan cung cap tat ca
nhitng ching li¢u lién quan dén viéc theo doi cong ng phuc vu cho cong tac, ddi chiéu,
hach toan ké toan.

- Puoc tir chdi cac yéu cau xir 1y, cung cip thong tin sai qui dinh.

- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuyén mon c6 lgi cho cong tac quan 1y, hach toan.

¢> Bdo cdo va iy quyén:

* Bdo cdo:

Chi bao c4o moi tinh hinh céng viéc dugc giao cho Ké toan truéng va cac van dé lién
quan khac véi Ban lanh dao Cong ty hoac cac bd phan khéac khi c¢6 Iénh cia BTGD
(thong qua K¢é toan trudng).

* Uty Quyén
Trir khi c6 yéu cau cu thé ciia Téng Giam doc, Ké toan cong ng khong duoc iy quyén
cho ngudi nao khac ngoai Ké toan truong, Pho Ké toan trudng.

d> Tiéu chudn
+ Kién thirc:
Tét nghiép Trung cap tai chinh ké toan hodc Quan tri kinh doanh trd 1én.
+ Ky nang:
- Kinh nghiém trén 2 nim lién tuc trong cong tic ké toan vién cac doanh nghiép.
- C6 kha ning vé Ngoai ngit (Tiéng Anh).
- Thuc hanh, sir dung khé cac phan mém phd bién trén may vi tinh.

+ Pao dtic nghé nghiép
Co phém chét dao duc tdt, trung thuc, can trong, chiu kho .
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Lich sy, hoa nha véi moi thanh vién trong cong ty

4.5. Ké toan Ngan hang — TSCP:
a> Trdch nhiém cia Ké toan Ngdn hang — TSCP:

- Giao dich v6i ngan hang va theo ddi sb liéu theo yéu cau thanh toan.

- Theo doi va lap ching tir tang giam, hién hitru cua TSCD, stra chita va chi phi stra
chita TSCD trong pham vi dugc giao. Tinh toan kh&u hao theo ché d6 hién hanh.
Phat hién tinh trang va mutc d6 hu hong (néu c6) dé xuat mua sam méi va sta chira
khi can thiét

- Déi chiéu va cung cip cac ching tir thanh toan véi Ké toan cong ng.

- Cung cép s6 liéu chi tiét hodc tong hop phuc vu cho nhu cau quyét toan.

- Luu trit, bao quan ching tir ké toan, bao mat sé liéu ké toan.

- Chip hanh Iénh diéu dong, chi dao ciia Ké toan trudng, Pho Ké toan truong (trong

quyén han qui dinh)

b> Quyén han ciia Ké todn Ngdn hang — TSCP:

- Théng qua Ké toan trudng, co quyén yéu cau cac bd phan lién quan cung cip tit ca
nhing chimg liéu lién quan dén viéc thanh toan phuc vu cho cong tac, 1ap ching tir
thanh toan ddi chiéu, hach toan ké toan.

- Puogc tir chdi cac yéu cau thyc hién, xir 1y, cung cap thong tin sai qui dinh.

- Dbeé xuat cac y kién, sdng kién vé chuyén mon c6 1oi cho cong tac quan ly, hach toan

¢> Bdo cado va uy quyén:

+ Bao cao:

Chi bao c4o moi tinh hinh céng viéc dugc giao cho Ké toan truéng va cac van dé lién
quan khac v6i Ban lanh dao Cong ty hoac cac bd phan khéac khi ¢6 Iénh cia BTGD

(thong qua K¢é toan trudng vé ndi dung).

+ Uty Quyén:

Trir khi ¢6 yéu cau cu thé ctia Tong Giam ddc, Ké toan thanh toan — ngan hang khong

duoc uy quyén cho nguoi nao khac ngoai Ké toan trudng, Pho Ké toan truong.

d> Tiéu chuan:
+ Kién thirc:
- Tét nghiép Trung cap tai chinh ké todn hodc Quan tri kinh doanh trd 1én.
- Chumng chi vé thanh toan ngoai thuong (hoic twong dwong).
+ Ky nang:
- C6 Kinh nghiém trén 2 nam lién tyc trong cong tac ké toan vién cac doanh nghiép.
- €6 kha ning vé Ngoai ngit (Tiéng Anh cap do B) tro 1én.
- Thuyc hanh, sir dung kha cic phan mém pho bién trén may vi tinh.
+ Pao duec:
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Co6 pham chat dao dtrc tot, trung thuc, can trong, chiu kho.
Lich sy, hoa nha véi moi thanh vién trong cong ty
4.6. Ké toan Tong hop :
a> Trdach nhiém ciia Ké toan Tong hop
- Tuy thudc vao yéu ciu quan 1y va ché do bao cdo dinh ky, hang thang, qiy, nim, cin cir
vao s lidu nhap trén hé thong, cac tai liéu vé khau hao, tién luong, phan bd chi phi dé
tinh toan gid thanh, 14p cac bdo céo téng hop: can ddi ké toan, can ddi sb phat sinh, két
qua kinh doanh, bdo cdo VAT hang thang.
- Lap hd so hoan thué theo luat dinh.
- Théng qua cong tac tong hop, phat hién nhiing diém khong phu hop trong hach toan,
quan 1y, kiém soat ching tir; bao co hodc dé xudt hudng xir Iy phu hop.
- Giup K& toan truong to chirc phan tich hiéu qua kinh té cua hoat dong kinh doanh trong
cong ty.
- Luu trlt, bdo quan tai licu ké toan, bao mat so lidu ké toan.
- Chép hanh lénh diéu dong, chi dao cia Ké toan truong, Pho Ké toan truong (trong quyén
han qui dinh)
b> Quyén han:
- Thong qua Ké toan trudng, co quyén yéu cau ké toan phan hanh va cac bd phan (khi can)
cung cap tat ca nhirg chimg liéu lién quan dén cong tac tong hop s6 liéu.
- Puogc tir chdi cac yéu cau thyc hién, xir 1y, cung cap thong tin sai qui dinh.
- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuyén mon c6 lgi cho cong tac quan 1y, hach toan
¢> Bdo cdo va iy quyén:

+ Bao cao:

B4o c4o moi tinh hinh cong viéc duoc giao cho Ké toan truéng va Phé Ké toan trudng.
Céc van dé lién quan khac chi bao cao véi Ban lanh dao Cong ty hodc cac bo phan khac
khi ¢6 1énh cia Ban Giam ddc (Thong qua Ké toan truéng vé ndi dung).
+ Uty Quyén:
- Trir khi c6 yéu ciu cu thé cia Tong Giam ddc, Ké toan tong hgp khong duoc ty quyén
cho ngudi nao khac ngoai Ké toan truong, Pho Ké toan trudng.
d> Tiéu chudn
+ Kién thirc:
Tt nghiép Pai hoc Tai chinh Ké toan hoic Quan tri Kinh doanh tré 1én.
+ Ky nang:
- €6 Kinh nghiém trén 3 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hodc trén 01 nam lién
tuc trong cong tac ké toan tong hop tai cac doanh nghiép san xuit cong nghiép.
- C6 kha ning vé Ngoai ngit (Tiéng Anh).
- Thuyc hanh, sir dung kha cic phan mém pho bién trén may vi tinh.
+ Pao duec:
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C6 pham chét dao dirc, trung thyc, can trong, chiu kho.

Lich sy, hoa nha véi moi thanh vién trong cong ty
4.7. Ké toan Thanh toan — Thué VAT:
a> Trach nhiém:

- Lap chung tir thanh toan trén co s& kiém tra tinh hop 1y, hop 1é ctia chimg tir gbc va
céc chimg tir khac theo qui dinh (bao gdm cac loai thanh toan - tién mait, va khong
dung tién mit va tin dung).

- Nhap liéu vao hé thdng, xir 1y, theo ddi, quan 1y va bao cdo moi phat sinh, bién dong,
hién hiru ctia von béng tién trong pham vi dugc giao theo ché do bao céo hién hanh
hoic theo yéu cau ciia BTGD.

- Quan ly viéc tam tmg va thanh toan tam tng theo timg d6i tuong.

Ladp to khai thué GTGT hang thang cho xudng may, kiém tra va theo ddi to khai
thué GTGT hang thang ctia cac don vi truc thudc tir d6 1én to khai GTGT téng hop cho

toan cong ty
- Théng qua cong tac tong hop, phat hién nhiing diém khong phu hop trong hach toan,
quan 1y, kiém soat ching tir; bao co hodc d& xuat hudng xir Iy phu hop.
- Luu trit, bdo quan tai licu ké toan, bao mat so lidu ké toan.
- Chip hanh 1énh diéu dong, chi dao ciia K& toan truong, Pho Ké toan trudng (trong quyén
han qui dinh)
b> Quyén han:
- Théng qua K¢é toan trudng, co quyén yéu cau ké toan phan hanh va cac bo phan (khi can)
cung cip tit ca nhimg chung liéu lién quan dén cong tac tong hop sb liéu.
- Puoc tir chdi cac yéu cau thuc hién, xr 1y, cung cip thong tin sai qui dinh.
- Dé xuit cac y kién, sang kién vé& chuyén mén c6 loi cho cong tac quan 1y, hach toan.
¢> Bdo cdo va iy quyén:

+ Bao cao:

B4o c4o moi tinh hinh cong viéc duoc giao cho Ké toan truong va Phé Ké toan truong.
Céac van d lién quan khac chi bdo cao vdi Ban lanh dao Cong ty hodc cac by phan khac
khi c6 1énh ctia Ban Giam déc (Thong qua Ké toan trudng vé ndi dung).
+ Utly Quyén:
Trir khi ¢ yéu cau cu thé ciia Tong Giam ddc, Ké toan luong — Thué VAT khéng duoc
iy quyén cho ngudi ndo khac ngoai Ké toan truong, Phé Ké toan truong.
d> Tiéu chudn
+ Kién thirc:
Tét nghiép Trung hoc tai chinh ké toan hodc tuong duong trg 1én.
+ Ky nang:
- C6 Kinh nghiém trén 3 niam lién tuc trong cong tic ké toan vién hodc trén 01 nam lién

tuc trong cong tac ké toan tong hop tai cic doanh nghiép san xuat cong nghiép.
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- C6 kha ning vé Ngoai ngit (Tiéng Anh ).

- Thuyc hanh, sir dung kha cac phan mém phd bién trén may vi tinh.
+ Pao duc:

Co phém chét dao duec, trung thuc, can trong, chiu kho.

Lich sy, hoa nha v&i moi thanh vién trong cong ty
4.8. Ké toan Tién lwong — bao hiém.
a> Trdch nhiém:
- Kiém tra cic tai liéu tinh luong bang ké san lugng, ngay cong, don gia san pham.
- Quan 1y viéc tam (mg va thanh toan tam (mg theo timg d6i tuong.
- Déi chiéu sb lidu voi bang luong, 1ap bang phan bd va hach toan chi phi tién lwong va
cac khoan theo luong
- Theo ddi va lap bang tinh phan bd, hach toan cac khoan BHXH, BHYT, kinh phi cong
doan (néu co) phai ndp va da nop
- Luu trlt, bdo quan tai licu ké toan, bao mat so lidu ké toan.
- Chép hanh lénh diéu dong, chi dao cia Ké toan truong, Pho Ké toan truong (trong quyén
han qui dinh)
b> Quyén han:
- Thong qua Ké toan trudng, co quyén yéu cau ké toan va cac bo phan lién quan (khi can)
cung cap tat ca nhitng chimg liéu lién quan dén cong tac tinh luong.
- Puogc tir chdi cac yéu cau thyc hién, xir 1y, cung cap thong tin sai qui dinh.
- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuyén mon c6 lgi cho cong tac quan 1y, hach toan.
¢> Bdo cdo va iy quyén:

+ Bao cao:

B4o c4o moi tinh hinh cong viéc duoc giao cho Ké toan truéng va Phé Ké toan trudng.
Céc van dé lién quan khac chi bao cao véi Ban lanh dao Cong ty hodc cac bo phan khac
khi ¢6 1énh cia Ban Giam ddc (Thong qua Ké toan truéng vé ndi dung).
+ Uty Quyén:
Trir khi ¢6 yéu cau cu thé ciia Tong Giam dbc, Ké toan thanh toan — VAT thi khong duoc
iy quyén cho ngudi nao khac ngoai Ké toan truong, Pho Ké toan trudng.
d> Tiéu chudn
+ Kién thirc:
Tét nghiép Trung hoc tai chinh ké toan hodc twong duong trd 1én.
+ Ky nang:
- €6 Kinh nghiém trén 3 nam lién tuc trong cong tac ké toan vién hodc trén 01 nam lién
tuc trong cong tac ké toan tong hop tai cac doanh nghiép san xuit cong nghiép.
- C6 kha ning vé Ngoai ngit (Tiéng Anh ).

- Thuyc hanh, sir dung kha cic phan mém pho bién trén may vi tinh.
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+ Dao duc:

Co phém chét dao durc, trung thuc, can trong, chiu kho.

Lich sy, hoa nha v&1 moi thanh vién trong cong ty

4.10. Tha quy:
a> Trdch nhiém:

- Thuc hién viéc chi, thu tién mit theo ching tur chi, thu do phong phat hanh theo qui dinh.

- Quan ly tiém mit tai quy, dam bao an toan tién.

- Kiém quy va lap béo céo kiém quy theo dinh ky.

- Phat lvong hang thang theo bang luong cho timg bo phan.

- Rat hodc ndp tién qua ngan hang khi c6 yéu cau.

- Chép hanh 1énh diéu dong, chi dao ctia Ké toan truong, phé ké toan truong (trong quyén
han qui dinh).

b> Quyén han:

- Puoc tir chdi cac yéu cau chi tién, khi khéng c6 ching tir hop 16.

- Dé xuét cac y kién, sang kién vé chuyén mon c6 lgi cho cong tac quan 1y tién mat.

¢> Bdo cdo va iy quyén:

- Béo c4o moi tinh hinh cong viéc duoc giao cho ké toan trudng va pho ké toan truong,
cic van dé lién quan khac chi bao cao véi Ban lanh dao cong ty hodc cac bo phéan khac
khi c6 1énh ctia Ban Giam déc thong qua Ké toan trudng vé nodi dung)

- Trir khi ¢6 y8u ciu cua Tong Giam dbc, thi quy khong dugce uy quyén cho ngudi nao
khac thyc hién cong viéc cua minh.

d> Tiéu chudn
+ Kién thirc:
Tét nghiép Trung hoc tai chinh ké toan hodc twong duong trd 1én.
+ Ky nang:
- C6 kinh nghiém trén 1 ndm lién tuc ddm nhan vai tro tha quy tai cdc doanh nghié¢p
+ DPao duc:

Co phém chét dao durc, trung thuc, can trong, chiu kho.

Lich sy, hoa nha véi moi thanh vién trong cong ty

4.11. Thu kho soi:

a> Trach nhiém :
- Tiép nhan kip thoi, chinh x4c cac vat tu nguyén lidu can cho san xuét.
- Sép xép, bao quan nguyén lidu.
- Luu trit cac thong tin vé viée sir dung va tinh trang nguyén liéu.

- Xuat nguyén li¢u theo yéu cau cua Iénh san xuat.
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- Béo cao nhap kho cho Phong Ké toan.

- Bdo cdo tién do nhép cho Phong K& hoach Kinh doanh
b> Quyén han:
- Dé nghi Xudng dét diéu dong nhéan Iyc cho cong viée nhap xuat hang, nhung khong lam
anh huong dén tién d6 san xuét.
- Puoc diéu dong nhan lyc cho cong viée sip xép, bao quan nguyén licu.
- Tir chdi tiép nhan nguyén liéu néu xét thiy sd lugng, chét lugng nguyén lidu nhap khong
pht hop 1énh san xuét (trong truong hop nay phai thong bao cho cip trén tryc tiép).
¢> B4o c4o va uy quyén:
- Thuec hién cac bao cdo s liéu theo biéu mau .
- Béo cdo cong viée thuc hién cho Ké toan truong Cong ty.
d> Tiéu chuan:
Kién thirc:Co kién thuc vé Dét, vai, soi .
K§ ning: Poc hiéu cac ké hoach san xuét ciia PX, str dung dwoc mdy vi tinh cho cong viéc quan
1y hang hoa. Phan biét, nhan biét cac san pham chinh, nguyén liéu, vat tu thuong st dung, biét
t6 chire sap xép kho.
Pham chat dao duc: Ngan nép, chinh xéc, trung thyc. Lich sy hoa nha véi moi thanh vién trong
cong ty.
4.12. Thu kho nguyén li€u, Thu kho phu li¢u:
a> Trach nhiém:
- Kiém tra s6 lugng chung loai hang hoa nhap kho theo chimg tir.
- Nhap hang hoa vao kho, sip xép ding noi qui dinh, cdip nhat thé kho, 1ap hd so, luu hd so va
bao quan.
- Lap bdo cao hang nhap, xuét, ton cho Phong Ké toan, Phong K& hoach.
- Xuat nguyén liéu theo phiéu xuat kho.
b>Quyén han:
- Dé xuét trang thiét bi bd sung trang thiét bj cho kho.
- Phan cong nhén vién sap xép kho ngan nip, gon gang.
- Tir chéi xuat kho d6i véi chimg tir khéng hop 18.
c>Bao c4o va uy quyén:
- Bdo céo cong viéc cho K& toan trudng Cong ty.
- Ully quyén cho mot nhan vién kho nguyén liéu thyuc hién khi vang mat
d>Tiéu chuén:
- Kién thic: t6t nghiép trung cip ké toan hoic twong duong
- K§¥ nang: c6 it nhat 2 nim kinh nghiém lam thu kho nguyén liéu may
- Pham chét dao duc: Ngan ne"lp, chinh xdac, tring thyc. Vui vé, hoa nha v&i moi thanh vién
trong cong ty
4.12.Nhan vién kho nguyén liéu, kho phu li¢u:
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a> Trach nhi€m:

- Lam tdt cong viéc da duoc phan cong.

- Bao c4o thu kho vé viéc thiéu hut nguyén phu liéu trong qué trinh 1am viéc.

- Kiém nguyén phy liéu khi nguyén phu liéu nhap kho theo sy phan cong.

- Céap phat nguyén phu liéu theo sy phan cong.

- Vé sinh sach s€ noi lam viéc.

- Chi dugc xuat hang khi c6 phiéu xuét kho.

b>Quyén han

- Pugc huong cac quyén do Cong ty qui dinh.

- Puoc quyén tir chdi xudt hang ddi véi cac trudng hop ching tir khong hop 16.

c>Bao c4o va uy quyén:

- Bao c4o cong viéc cho Thi kho va uy quyén cho nhan vién kho khac khi ving mit.

d>Tiéu chuan:

- Kién thuc: lao dong phd thong, hoc vén trén 16p 9

- K¥ ning: ¢6 kinh nghiém lam viéc it nhat 1 nim

- Pham chét dao duc: Ngén nép, chinh xdc, trung thyc. Vui vé, hda nha véi moi thanh vién
trong cong ty

4.13. Thi kho thiét bi:

a> Trach nhiém:

- Quan Iy toan bd may moc thiét bi phuc vu cho may, hoan thanh san phim may.

- Van chuyén cac may may theo sy diéu dong cta Ban linh dao Xi nghiép

- Phdi hop 16 bao tri dé bao tri may may theo qui dinh ctia Cong ty.

- Dinh ky hang thang thong bao tin htrang may cho Ban lanh dao Xi nghiép.

- Lam tha tuc muon, tra may may, van chuyén may may.

- Lap ho so cua toan b may duoc giao.

- Quan ly kim may, cap phat kim may ctia Cong ty

- Phdi hop bd phan bao tri may thyc hién bao tri may may dinh ky.

b>Quyén han

- Tir chéi cung cdp may trong cac truong hop sai qui dinh.

- Pé xuit mua, cung cip trang thiét bj bao tri may may, mua méi may may.

c>Béo cdo va uy quyén:

- Bao cdo cong viéc cho Ké toan truong Cong ty va uy quyén cho nhan vién kho thiét bi khi
Véng mat.

d>Tiéu chuan:

- Kién thirc: T6t nghiép trung cp hodc tuong duong,

- K¥ ning: c6 kinh nghiém quan 1y kho it nhat 1 nim nganh may.

- Pham chéat dao duc: Ngan nép, chinh xdac, trung thyc. Vui vé, hoa nha véi moi thanh vién

trong cong ty
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4.13.Nhan vién kho Thiét bi:

a> Trach nhiém:

- Thuyc hién viéc chuyén may moc theo sy diéu dong ctuia Thu kho.

- Thuc hi¢n cong viéc theo sy phan cong ctia Thu kho

b>Quyén han

- Puoc hudng tat ca quyén do Cong ty qui dinh.

- Tur chéi cung cdp may voi cac trudng hop khong ding theo yéu cau

¢>Bao c4o va uy quyén:

Bao céo cong viéc cho Thu kho thiét bi.

d>Tiéu chun:

- Kién thire: ¢6 bang 12/12

- K¥ ning: ¢6 kinh nghiém lam viéc it nhat 1 nim kho thiét bi may

- Pham chét dao duc: Ngan nép, chinh xdc, trung thyc. Vui vé, hoa nha véi moi thanh vién
trong cong ty

4.14 Nhan vién phat kim:

a> Trach nhiém:

- Phat kim theo dung loai kim bi hu.

- Ghi s6 chi tiét 16 rang céc loai kim da phat.

- Thong bao kip thoi cho thii kho thiét bi vé s6 kim con ton.

b>Quyén han

- Puoc hudng tit ca quyén do Cong ty qui dinh.

- Tir chdi phat kim véi cac truong hop khong dung theo yéu cau

c>Béo cdo va uy quyén:

Bao céo cong viéc cho Thi kho thiét bi.

d>Tiéu chuén:

- Kién thire: ¢6 bang 12/12

- Ky nang: ¢6 kinh nghiém lam viéc it nhat 1 nam phat kim may

- Pham chét dao duc: Ngan nép, chinh xac, trung thuc. Vui vé, hoa nha v6i moi thanh vién
trong cong ty

4.15. Tha kho thanh pham:

a>Trach nhiém:

- Thédng ké, theo ddi sé lugng hang thanh pham.

- Béo cao s6 luong hang phé, hang hu cho Phong Ké hoach, Kinh doanh, Xi nghiép may théu.

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

- Quan ly va vé sinh kho thanh pham

- Thu xép viéc bbc hang 1én xe khi c6 hang xuét.

- Lam thu tuc xuét hang ra khoi Cong ty khi hang xuat

b>Quyén han
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- Tu chdi khong giao hang d6i véi hang hoa khong co chung tir hop 16.

- Yéu ciu Xuodng hoan thanh cung cip Packing list, tién d6 giao hang cho kho.
c>Bio c4o va uy quyén:
- Bao c4o cong viéc cho Ké toan trudong Cong ty.
- Uy quyén lai cho mdt trong céc to vién thuc hién khi vang mit.
d>Tiéu chuén:
- Cobang 12/12
- C6 kinh nghiém lam Thu kho thanh pham nganh may it nhat 2 nim
- Ngan nép, chinh xac, trung thyc. Vui vé, hoa nhi voi moi thanh vién trong cong ty
4.16 Nhan vién kho thanh pham:
a>Trach nhiém:

Théng ké, theo ddi s6 lugng hang thanh pham.

Quan 1y va vé sinh kho thanh pham

Thu xép viéc boc hang 1€n xe khi c6 hang xuat.

Aup tai hang ra khoi Cong ty theo yéu cau
b>Quyén han
- Tur chdi khong giao hang d6i v6i hang hoa khong co ching tir hop 16.
- Yéu cau Xuodng hoan thanh cung cap Packing list, tién do giao hang cho kho theo uy quyén
cua Thu kho.
C>B4o c4o va uy quyén:
- Béo cao cong viéc cho thil kho thanh pham.
d>Tiéu chuan:
- C6bang 9/12
- Nhanh nhen, trung thyc.
- Ngan nép, chinh xéc, trung thyc. Vui vé, hoa nhi v6i moi thanh vién trong cong ty
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