MO TA CONG VIEC M3 cong viéc: JD-KTTH

Phién ban: 02

BAI MINH KE TOAN TéNG HQP Ngay BH:

S6 trang: 05 trang

Printing and Packaging

Ha Noi, ngay thang 10 nam 2026
A. THONG TIN CHUNG

Thong tin Cong ty

Tén cong ty: CONG TY TNHH TONG HOP SAN XUAT VA THUONG MAI DAI MINH

Tén goi tat: In Dai Minh Website: indaiminh.com

M ta nganh: San xuét, in 4n va kinh doanh (thwong mai) cac san pham bao bi gidy, sach, lich,...

Thong tin vi tri

Chirc danh: Chuyén vién Ké toan tong hop Phong/Bd phan: Tai chinh - Ké toan

Bao cao truc tiép cho: Ban Giam Poc

Noi lam viéc: 228 Phan Trong Tué¢, Thanh Liét, Ha Noi

B. MO TA CHI TIET
I. TRACH NHIEM

TT Trach nhiém cin dam bao

1 | Pam bao tinh hop phap: Cic hoa don, ching tir hop 1&; ndp béo cao thué (GTGT, TNCN,
TNDN) dtiing han va chiu trdch nhiém giéi trinh trudc co quan thué

2 | An toan dong tién: Kiém soat chit ché cong ng; don dbc thu hoi ng dén han kip thoi dé giam
thiéu t6i da ng qua han/ng x4u

3 | Chinh xac dir liéu: BPam bao khop s6 liéu doanh thu, gia von, loi nhuan tung don hang vai
phong Kinh doanh; va tinh doanh sb diing han (ngay 01 - 05 hang thang)

4 | Pam bao tinh trung thue: Kiém soat chinh xéc quy tién mat, kho bai; bao céo trung thuc, kip
thoi moi hanh vi gian 14n hodc sai 1éch tai chinh ndi bd cho Ban Giam dbe

II. NOI DUNG CONG VIEC
TT Cong viéc Ty trong
1 | Quin ly Cong ng & Phéi hop Phong Kinh doanh 30%

Theo doi & Thu hdi: Cap nhat, quan 1y cong no khach hang va nha cung cap; guri

bang xac nhan va don doc thu hoi ng dén han
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Poi soat phong Kinh doanh: Kiém soat doanh thu, gia von, loi nhun theo ting

1.2 . .
don hang; doi chiéu so6 li€u khi c6 chénh léch
1.3 | Tinh Doanh s6: Tinh doanh s6 cho phong Kinh doanh tir ngay 01 - 05 hiing thang
14 LAp bdo cdo tinh hinh céng no: phan tich ng qua han va chu dong dé xuit phuong
" | 4n x@r 1y (gia han, thu héi, xtr Iy no x4u...) thang/quy/nim
2 | Ho4 don & Thué 35%
5 1 | Xir Iy héa don: Kiém tra chung tir hop 1¢, xuat hoa don GTGT/héa don dién tir
" | dung quy dinh va hoan thién hd so thanh toan giri khach hang
Ké khai & Hach toan: Ghi chép s6 sach hing ngay; hach toan va di chiéu cac
22 ‘A , . A A A A A+ 3N A \ A
nghiép vu phat sinh lién quan dén thué; can do6i dau ra - dau vao cho chuan
3 LAp va ndp bio cdo thué: Lap va ndp bao céo thué GTGT, TNCN, TNDN dinh ky;
" | chuén bi hd so va giai trinh véi co quan thué khi can
3 | Doi soat ndi bd & Quan Iy luu trir 30%
31 Giam sat tai chinh: Quan Iy, kiém tra, giam sat hoat dong thu va chi, theo ddi va
" | kiém soét kho quy trong cong ty
10 Luu triv ho so: Sép xép, luu trtr bao mat toan bd chung tir, hda don, bién lai, )
" | sach va hop ddng khoa hoc, dung luat, dé tra ctiru
3.3 | Lap bao cao quan tri: Lap bao cdo tai chinh ndi bd hang thang/quy/nam
4 | Thuc hién cac viéc phat sinh lién quan K¢ toan theo yéu ciu ciia Ban Giam Poc 5%

1. KET QUA CONG VIEC CAN PAT PUQC

TT Yéu ciu

1 | Dong tién tdi wu: Bién ban ddi chiéu cong no duoc ky két day du hing thang; ty 1é no qua han
kiém soat dudi mic muc tiéu ctia cong ty (vi du: < 5%)

2 | Tinh toin Doanh s6 ding han: Bang tinh doanh s6 cho phong Kinh doanh dugc chdt chinh xac
va ban giao ding tién do (tir ngdy 01 dén 05 hang thang)

3 | Minh bach don hang: Khong c6 chénh I¢ch tdn dong vé doanh thu, gia von va loi nhuin gitra
phong Ké toan va phong Kinh doanh

4 | Héa don chinh xac: 100% hoa don dién ti/GTGT xuit dung ddi twong, dung sd lidu va hop 1¢
theo quy dinh phap luat

5 | Bao c4o ding han: Toan b td khai, bao céo thué (GTGT, TNCN, TNDN) duoc nép ding han;
khéng phat sinh tién phat chdm ndp do 1i chu quan

6 | S6 liéu sach: Ho so quyét toan thué rd rang, di liéu dau ra - dau vao can ddi, giai trinh suon sé
v6i co quan thué khi kiém tra

7 | Lwu trir khoa hgc: Toan b chimg tir, hda don, hgp dong duoc phan loai, bao mat va sip xép

ngan nap
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8 | Khép dir liéu: S6 lidu trén s6 sach ké toan khép 100% véi thuc té kho bai, quy tién mit va bao
c4o quan tri ndi bo
9 | An toan tai sian: Phat hi¢n va canh bao kip thoi cho Ban Gidam ddc cac rui ro, that thoat hodc sai

léch tai chinh n6i bo

C. QUAN HE CONG VIEC
I. QUANHE

M&éi quan hé Phdi hop cong viéc

1 | Trong ngi bo
. Giam sat, ddi chiéu sb liéu xuit - nhap - ton kho va don
1.1 | Ké toan Kho & Thu quy N Ly a2 ,,p ) B &
tién mat hang ngay dé dam bao so6 sach khop thuc té
Ddi chiéu sb liéu don hang, kiém soat chénh 1éch doanh
1.2 | Phong Kinh doanh (Sales) thu/gia von; cung cép sd liéu tinh doanh s6 hang théng;
phéi hop thic giuc khach hang thanh toan no
Thu thap chimg tir thanh toan, hda don dau vao phuc vu
1.3 | Céc phong ban / Bo phan khéc ‘u Thep ctmig W Tianh foat), Hod PAte VL
cong tac hach toan va hoan thién ho so
2 | Bén ngoai Cong ty
, . A Dbi chiéu cong no phai tra, kiém tra hoa don dau vao va
2.1 | Cac nha cung cap Z. A 1 ,
phoi hop thuc hién cac thu tuc thanh toan
Lam viéc truc tiép, ndp cic bao cao thué dinh ky
2.3 | Co quan Thué (GTGT, TNCN, TNDN) va chuan bi ho so giai trinh khi
¢6 yéu cau kiém tra/quyét toan thué
, : Giao dich rat/np tién, ddi chiéu s6 phu ngan hang hogc
2.2 | Ngan hang / Déi tac tai chinh (néu co) ' P 1 59 Pl gan Aang ho:

chuan bi ho so vay von dudi sy phan cong cua BGD

II. QUYEN HAN

Quyén phoi hop trong cong viée

Quyén yéu ciu cung cAp théng tin va chirng tir: yéu ciu cic bo phan cung cép day di, chinh

1| x4c va kip thoi cac chung tir gbc (hop dong, bién ban ban giao, hoa don mua vao...) phuc vu cho
viéc hach toan va xuat hoa don
Quyén hwong din cac bd phin khac cich chuin bi hd so chirng tir hop 16: tir chdi thanh toan

2 | hodc xuét héa don ddi véi cac bd hd so, chimg tir khong hop 1€, khong hop phap hoac thiéu chir
ky theo quy dinh phap luét va quy ché ctia cong ty. Huéng dan dé ho chudn bi hd so hop 18

3 Quyén xir Iy ¢ong ng: Chu dong don ddc thu no; dé xuét phuong an ddi voi khach hang no qua
han khong hop tac

4 Quyén yéu ciau & Doi soat: Yéu cau cac b phan (Kinh doanh, Kho, Quy) cung cp ching tir

kip thoi va phoi hop doéi chiéu so li€u, ki€ém ké tai san
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5 Quyén dé xudt & xay dung: D& xuit cic bién phap cai tién quy trinh tai chinh - noi bd, tham
muu nhitng giai phap toi uvu 1én Ban Giam doc

D. QUYEN LOQI PUQC HUONG & PIEU KIEN LAM VIEC

Chung Chi tiét

Thu nhép tur 15 — 20tr/thang
Thu nhap & Dii ngd Thuong hrong thaflg 1’3
Thudng cac dip Le, Tet

Thudng theo két qua kinh doanh

bong BHXH, BHYT, BHTN déy du theq Luat Lao dong
Tham gia hoat dong du ligh, lién hoar}, hang nadm cua cong ty
Cac phuc lgi khac nhu: tién chuyén can, sinh nhat,....

Ché @6 phac loi

YYY |V VYV VYY

Puoc dao tao, cap nhat kién thirc Luat Thué méi nhat; c6 co hoi thang tién 1én

Co héi phat trién , :
nP vi tri Pho phong / Trudng phong Ké toan khi cong ty phat trién 16n hon

Cung cap day du may tinh ciu hinh tét, van phong pham va tai khoan phan

Cong cu lam viéc A . . o
mém ké todn chuyén dung phuc vu cho cong vi¢c

Mbi trwong Lam viéc tai van phong c6 diéu hoa, ta lanh,... moi nguoi than thién

> Lam viéc 5,5 ngay/tudn ‘
Thoi gian > Lam viéc tir thir 2 dén hét sing thir 7 hang tuan
> Sang tor 80h00 — 12h00. Chiéu 13h30 — 17h30

E. TIEU CHUAN NGUOI PHU HQP

TT Tiéu chuin Yéu cau

1 | Thai dé
1.1 | Trung thuc Trung thuc vé tién bac, kho quy va bao mat thong tin tai chinh cong ty
1.2 | Can trong Ti mi, chinh xéc trong ting s liéu

1.3 | Chiu ap luc tdt | Co kha nang lam viéc tap trung cao do vao giai doan cao diém

1.4 | Kién nhan Khi huéng dan cho cac nhan sy khac cung cip chimg tir hop 16

1.5 | Quyét liét Khéo 1éo nhung ctng ran khi don doc thu hdi ng

2 | Kién thirc chuyén mén

Nam vitng cac kién thirc chuyén nganh ké toan, hiéu rd cach tinh doanh thu,

2.1 8 t04 . .
Ketodn gi4 von, bién lgi nhudn don hang va quy trinh quan 1y kiém soat kho quy

Nim virng chuin muc ké toan Viét Nam, cap nhat kip thoi cac thong tu, quy

22 | Lua : : :
Luat & Thue | 4o 1 méi vé héa don dién tir va luat thud (GTGT, TNCN, TNDN)

Tét nghiép Trung cip/Cao ding/Pai hoc tré 1én chuyén nganh Ké toan, Kiém

2.3 i 0
Trinh do toan, Tai chinh doanh nghiép

) o Tir 3 ndm & vi tri twong dwong nhu Ké toan tong hop/ Ké toan trudng. ...
2.4 | Kinh nghiém o o .z N . ‘A
(c6 kinh nghiém trong nganh in an, bao bi gidy s€ dugc xem xét uu tién)
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3 | K¥ nang lam viéc

Thanh thao Excel (ham tinh toan, ddi chiéu dit liéu) va sir dung tot cac phan

3.1 an mé dm k&
Phan mém mém ke toan thong dung (MISA,...)

Khéo 1éo trong giao tiép v6i khach hang dé thu hoi no hiéu qua ma khéng lam

3.2 | Giao tié in mé
Giao tiép anh hudng dén moi quan hé hop tac

33 cre Dién dat s6 li€u 106 rang, mach lac khi lam viéc véi Ban Gidm doc va co quan
. Giai trinh

thué
4 | Coban
4.1 | Tuodi Tir 25 - 38
4.2 | Sirc khoé Tot
4.3 | Tan tam Tan tdm trong moi vi¢c
4.4 | Cam két Cam két véi trach nhiém

NGUOI THIET LAP NGUOI SOAT XET NGUOI PHE DUYET

Ho tén: Truong Nguyén Thanh Duy | Ho tén: Lé Thi Hién Ho tén: Nguyén Tuyén Vo

Chirc vu: Giam Péc Van Hanh Chirc vu: Phé Giam Péc Chire vu: Giam Pdc

Ha Ngi, ngay thang nam 202

NGUOI NHAN VIEC
(Ky va ghi ro ho tén)

Page 5 of 5



