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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC KẾ TOÁN NỘI BỘ

	Ngày có hiệu lực: …….




1. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC


2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC CHUNG
· Kiểm tra để đảm bảo tính hợp lệ và hợp pháp của các chứng từ kế toán.
· Phát hành, kiểm tra, kiểm soát tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ kế toán nội bộ và luân chuyển theo đúng trình tự

· Hạch toán các chứng từ nội bộ

· Lưu giữ các chứng từ nội bộ một cách khoa học và an toàn

· Kiểm soát và phối hợp thực hiện công việc đối với các kế toán nội bộ khác

· Lập các báo cáo hàng tuần, tháng, quý hoặc các báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Ban giám đốc công ty

3. NỘI DUNG CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN

3.1. Kiểm tra đối chiếu số liệu giữa các đơn vị nội bộ, dữ liệu chi tiết và tổng hợp.
3.2. Kiểm tra các định khoản các nghiệp vụ phát sinh.
3.3. Kiểm tra sự cân đối giữa số liệu kế toán chi tiết và tổng hợp.
3.4. Kiểm tra số dư cuối kỳ có hợp lý và Khớp đúng với các báo cáo chi tiết.
3.5. Hạch toán thu nhập, chi phí, khấu hao,TSCĐ,công nợ, nghiệp vụ khác, thuế GTGT và báo cáo thuế khối văn phòng CT, lập quyết toán văn phòng cty.
   3.6. Theo dõi công nợ khối văn phòng công ty, quản lý tổng quát công nợ toàn công ty. Xác định và đề xuất lập dự phòng hoặc xử lý công nợ phải thu khó đòi toàn công ty.
   3.7. In sổ chi tiết và tổng hợp khối văn phòng, tổng hợp công ty theo qui định.
   3.8. Hướng dẫn xử lý và hạch toán các nghiệp vụ kế toán.
   3.9. Tham gia phối hợp công tác kiểm tra, kiểm kê tại các đơn vị cơ sở

   3.10. Cải tiến phương pháp hạch toán và chế độ báo cáo.

   3.11. Thống kê và tổng hợp số liệu kế toán khi có yêu cầu

   3.12. Cung cấp số liệu Cho Ban Giám Đốc hoặc các đơn vị chức năng khi có yêu cầu
   3.13. Kiến nghị và đề xuất biện pháp khắc phục cải tiến
   3.14. Lưu trữ dữ liệu kế toán theo qui định.
( các công việc định kỳ + phát sinh)
4. YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ/ KỸ NĂNG
4.1. Trình độ học vấn tối thiểu: Đại học chính quy chuyên ngành kế toán,kiểm toán, tài chính
4.2. Kinh nghiệm tối thiểu: 2-3 năm
4.3. Yêu cầu ngoại ngữ\tin học (loại & cấp độ):Ở mức cơ bản
4.4. Kỹ năng:
    - Có năng lực nghiệp vụ kế toán, có khả năng tổng hợp, nắm vững chế độ kế toán.
    - Tự tổ chức, sắp xếp và xây dựng kế hoạch để thực hiện nhiệm vụ được phân công .
    - Biết tổng hợp và phân tích báo cáo. Thi hành nhiệm vụ chính xác và đúng qui định.
    - Có kiến thức cơ bản về công nghệ qui trình sản xuất trong công ty
    - Khả năng giao tiếp
    - Có khả năng nhìn nhận, đánh giá con người
    - Có khả năng làm việc nhóm
    - Sử dụng máy vi tính thành thạo (phần mềm excel, phầm mềm kế toán).
4.5. Thái độ, phẩm chất :
    - Có khả năng chịu áp lực cao trong công việc.

    - Trung thực, dũng cảm, nhiệt tình công tác.

    - Sáng tạo trong công việc.
    - Trách nhiệm trong công việc.
                                                                                Hà Nội, ngày….tháng……..năm 2019
	Giám đốc

(ký và ghi rõ họ tên)
	Trưởng phòng

(ký và ghi rõ họ tên)
	Người lao động

(ký và ghi rõ họ tên)

	
	
	


Trưởng Phòng 





Chuyên viên kế toán








