TUYEN DUNG KE TOAN TRUONG
MO TA CONG VIEC

A. TAI CHINH
I. Hoach dinh
1. K& hoach ngan sach hoat dong
Xay dung chinh sach, quy trinh cho viéc 14p ké hoach ngan sach.
X4y dung quy ché, quy dinh, dinh mtc lién quan dén viéc 1ap ké hoach ngan sach Cong ty.
Hoach dinh ngan sach téng quat ciia toan bo hé théng cong ty, cin cit trén cac ké hoach kinh
doanh, ké hoach san xuét, ké hoach nguyén vat liéu, ké hoach chi phi khuyén mii, ké hoach
tién lwong, Chi phi ban hang, chi phi hoat dong, ké hoach déu tu,..., trinh Ban Téng Gidm
dbc phé duyét.

2. Ké hoach dong tién, ngudn vén Cong ty

Xay dung phuong 4n can ddi ngudn von nham phuc vu cho SXKD dua trén co so ké hoach
kinh doanh, ké hoach dau tu cia Cong ty .

Xay dung ké hoach can ddi dong tién dya trén co so cac ngudn thu va cac ngudn chi cia
Cong ty

Xay dung phuong 4an dau tu tai chinh trinh Ban giam déc khi c¢6 yéu cau.

II. T chirc thyuc hién

1. Quan ly hoat dong ngan sach

Dao tao va hudng dan cic phong ban viéc 1ap ngan sach hoat dong cua tirng bo phan theo
thang, qdy, nam.

Tham dinh va phé duyét ngan sach chi tiét tirng phong ban, theo phin quyén phé duyét ngan
sach cong ty.

Quyét toan ngan sach, danh gia hiéu qua viéc sir dung ngan sach, viéc lap hang thang, hang
quy, hang ndm theo diing quy dinh cta cong ty .

Dé xuit cac bién phap chin chinh, khic phuc kip thoi cac van dé con ton tai, nham han ché

rui ro tai chinh trong qua trinh 18p ngéan sach hoat dong.



2. Phan tich hoat dong kinh doanh.

Thue hién phan tich hoat dong kinh doanh thudng xuyén dé bao cdo cho Ban Toéng Giam dbc
1am cin ¢t cho viée diéu chinh hoat dong kinh doanh cuia cong ty dat hiéu qua.

Phén tich san xuat, Phan tich gi4 thanh san pham, du trir nguyén vét liéu... dé t6i vu hoa
trong qua trinh san xut va tiét giam chi phi.

Huéng dan va thiét 14p chinh sira biéu mau bao cdo phan tich hoat dong kinh doanh.

Phan tich tdc d6 luu chuyén von luu dong; tinh hinh dau tu va co cdu von kinh doanh;

Do luong hiéu nang Kinh doanh cua cong ty

Danh gia bao cdo phan tich va Panh gia vé hoat dong san xuat kinh doanh.

3. Quan trj rui ro va kiém soat tai chinh.

Panh gia kha ning thanh toan ngin han; dai han

Duy bdo rai ro, dé xuat giai phap khéc phuc, phan tich co ciu vn phu hop hoat dong cong ty.
Kiém tra dot xuat va dinh ky tai san, vat tu, trang thiét bi, ton quy tién mat, co phiéu, trai
phiéu, hang hoa trén toan Cong ty.

Thuong xuyén kiém soat cac hoat dong san xuat - kinh doanh- dau tu theo ding chién lugc,

ké hoach, chinh sach, thu tuc, quy dinh cua Ban giam dbc ban hanh.

B. Ké Toan

I. Hoach dinh cong viéc

1. T6 chitc bd may ké toan, thué Cong ty phi hop véi qui md phat trién.

2. Lap ké hoach dong tién thang, ké hoach thu chi tudn, kiém soét viéc thuc hién dong tién
ctia Cong ty dung theo ké hoach di dugc BTGD phé duyét.

3. Phéi hop xdy dung cac quy dinh, quy ché va quy trinh kiém soat, hach toan, bao cao ké
toan toan cong ty.

4. Lap ké hoach lam viéc tuan ctia P.TC-KT va chuyén Tong Giam D¢ vao ngay cudi tuan.

II. T chirc va kiém soét viéc thuc hién

1. T chire kiém tra chimg tir (hop dong kinh té, hop dong ban hang, cac hop dong mua sim
MMTB, XDCB, chung tir géc. ..) va hach todn phan anh chinh xéc, trung thyc, kip thoi dﬁy
du toan bd cac nghiép vu ké toan phat sinh toan cong ty, dung chuan muc ké toan VN, luat ké

toan hién hanh.



2. Quan ly viéc thu hdi cong ng khach hang trong toan b hé thong cong ty, phdi hop véi
Phong kinh doanh thu hdi cdc cong ng qua han. Kiém tra va canh bao thudng xuyén coéng no
qua han va c6 giai phap thu hdi ng qua han, ng khoé doi tir khach hang kip thoi, hiéu qua.

3. T6 chirc viée theo dbi nhap xuit hang hoa, thanh pham. .., theo ding quy ché quan 1y.

4. Theo ddi, kiém tra va giam sat viéc quan 1y toan b tai sadn, hang hoa, thanh phém cac bo
phan nhim nang cao hiéu qua str dung, quan Iy tién mat, tién goi ngan hang, tién dau tu tai
chinh, tién gop von lién doanh, lién két, gop von cb phan... kiém ké dinh ky trong toan hé
thong cong ty.

5. Kiém tra chimg tir nhap - xuat, cac ching tir thu - chi, tinh hop 1y, hop 1é cua chtng tir, va
huéng dan hoan thanh ching tir ké toan theo quy dinh ctia cong ty. Kiém soat viéc thu chi
theo dung ké hoach dong tién da phé duyét.

6. Kiém tra, ky duyét ho so thanh toan, theo ddi thudng xuyén viéc thuc hién chi phi trong
toan hé thong theo ngan sach chi phi da phé duyét.

C. Quan ly va dao tao nhan vién.

1. Huéng dan, dén déc kip thoi, kiém soat cong viéce cia timg nhan vién thudc quyén han
nham dam bao qué trinh cap nhat, luan chuyén, luu trit ching tir theo dung thoi gian qui
dinh.

2. Lap bang mo ta cong vi¢e cua tirng nhan vién, giao muc tiéu cong viéc, gidm sat qua trinh
thuc hién, danh gid hiéu qua lam viéc ctia nhan vién.

3. bBanh gia nang luc lam viéc nhan vién dé 1én ké hoach dao tao, tuyén dung nhéan su, dé
xuit ting luong.

4. B6 sung va phé duyét ké hoach cong viéc hang tudn cta nhan vién, theo ddi tién do cong

viéc da phé duyét dé thiic ¢y nhan vién hoan thanh ding tién do di giao.

QUYEN LOI PUQC HUONG

- Luong tur 20 tri¢u
- Tham gia cac ché d6 bao hiém theo quy dinh.
- Méi truong lam vi¢e than thién

- Thu nhap xtng dang véi nang luc



YEU CAU CONG VIEC

- T6 chirc va quan 1y toan bd cong tac ké toan hé théng Cong ty.

- Gitp viéc cho — Ban Tong Giam ddc thyc hién chirc ning quan 1y hoat dong tai chinh ké
toan bao gff)m: Hoach dinh, t6 chtrc viéc thuc hién ké hoach tai chinh, danh gia vi¢c thyc hién
so voi ké hoach, va dua ra cac giai phap tinh hudng dé giai quyét cho tat ca cac bo phan,
thudc linh vuec tai chinh ké toan nham dat dugc muc tiéu va chién luogce tai chinh va t6i da hoa
191 nhuén ctua Cong ty.

- Gitp viéc Ban Toéng Giam dbc giam sat tai chinh tai cong ty theo phap luat vé tai chinh ké
toan.

- Chiu trach nhiém truéc Ban Téng Giam ddc va phép luat trong moi quyét dinh lién quan
dén hoat dong tai chinh ké toan cuia cong ty tir bén trong ndi bd cong ty 1an bén ngoai cong

ty, theo mirc d6 duoc giao quyén.

YEU CAU HO SO

- Pon xin viéc.
- So yéu 1y lich.
- Ho khéu, ching minh nhan dan va gidy kham stc khoe.

- Céc bang cap c6 lién quan.

- Thong tin giri vé:

CONG TY CO PHAN PAU TU KINH DOANH DIEN LUC TP-HCM
Tru so: 14A duong 85, phuong Tan Quy, Quan 7, TP.HCM

Email huongltt@hcmpc-tradincorp.com

Dién thoai 0966.989868

- Han chét nhan ho so: hét ngay 28/1/2022.
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