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1. MO TA CONG VIEC KE TOAN TRUONG

B0 phan Ban Giam déc
Chutc danh Ké toan truong
Ma cong vige BOD

Can bo quan Iy truc tiép Giam ddc tai chinh

1. Trach nhiém:

- T chirc hé thong ké toan cua doanh nghiép dé tién hanh ghi chép, hach toan cac nghiép vu kinh té phat
sinh trong hoat dong van doanh cta Cty, trén co s¢ khong nging cai tién td chirc bd may va tuan thu Phap

1énh ké toan thong keé.

- Thiét 1ap day du va giri dng han cac bao cao ké toan, thong ké va quyét toan theo qui dinh ctia Nha nuée

va Diéu 1¢é Cong ty.
- Hoach dinh, t6 chirc, kiém tra, duy tri va ddi méi theo hudng hiéu qua cac nghi¢p vu ké toan quan tri.

- T chirc phd bién va huéng dan thi hanh kip thoi cac ché do, thé 18 tai chanh, ké toan do Nha nudc ban
hanh cho céac cap thira hanh thudc hé théng ké toan — thong ké .

- Kiém tra viéc bao quan, luu trir céc tai liéu ké toan.

- Thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng, nang cao trinh do, xay dung doi ngii ké toan vién cua Cong ty.

- Thyc hién quén 1y hoat dong ngan sach ctia doanh nghiép.

- Hoach dinh va dua ra nhirng quyét dinh tai chanh ngén han.

2. Quyén han:

- Chi dao tryc tiép Ké toan pho kiém Truong phong ké toan trong viéc phan cong ké toan vién.

- Pugc dé nghi tuyén dung, thuyén chuyén, nang cap bac, khen thuong, ky luat ké toan vién, thi kho, thi quy
ctia Cong ty theo qui ché lao dong va luong ciia Cong ty .

- C quyén yéu cau tt ca cic bd phan trong Cong ty chuyén day du kip thoi nhirng tai lidu can thiét cho cong

viéc ki€m tra, ki€ém soat cua Ké toan truong.



- C4c bao céo ké toan, bao céo théng ké, cac ching tir tin dung va cac tai liéu lién quan dén viéc thanh toan
déu phai c6 chit ky ciia Ké toan Truéng moi ¢ gia tri phap 1y.
- Khi phat hién viéc vi pham phap 1énh ké toan - thong ké dwoc quyén bio cio truc tiép Ban giam ddc.

Trudng hop khong duoc Ban giam dc xir 1y thoa dang co quyén bao cdo HDQT

3. Moi lién hé cong tic:

- Tham muu cho Ban Giam déc (truc tiép 1a Giam ddc tai chanh) trong cong tac hoach dinh chién lugc vé tai
chanh, trong viéc phan tich tinh hinh kinh té - tai chanh ctua Cong ty va kiém tra kiém soat Ngan sach doanh
nghi¢p.

- Nhén thong tin vé nhan su, hoat dong ctia Phong ké toan thong qua Trudng phong ké toan.

- Nhén thong tin vé tinh hinh Tai chdnh doanh nghiép thong qua Truéng Phong Tai vu va tao mdi lién hé

mat thiét, hd tro giita hai chirc ning : ké toan va tai vu.

- B4o c4o tinh hinh thuc hién phap 1énh ké toan thong ké ciing nhu cong tac ké toan ctia don vi cho Ban

Giam ddc theo yéu cau thudng xuyén hoic dot xuit.

- Nhan thong tin cling nhu cung cap thong tin cho cip Trudng phong ban, Phy trach co s& hodc cac co quan

lién hé mot cach kip thoi va can trong trén co s& duoc sy dong ¥ cia Ban Giam dc.
- Bao dam yéu ciu vé bao mat thong tin kinh té - tai chanh.

- Quan h¢ voi cac nganh chirc nang : Thué, Ké hoach & Pau tu, Chi cuc Quan ly tai chanh doanh nghiép ...



2. MO TA CONG VIEC NHAN VIEN BAN HANG

I/ Thong tin chung:

Vi tri Thoi gian lam viéc

Bo phan

Quan ly truc tiép

11/ Muc dich coéng viéc

Thuc hién cbng viéc ban hang tai cira hang.

111/ Nhiém vu cu thé:

N =

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Dam béo hang hoé tai bo phan phai day di: m, loai, quy cach...

Thuoc tat ca cac ma hang dang ban (cti lan moei).

Nim tét cac ky ning vé san pham: ngudn gdc, chat liéu, mau sic, from san pham, kiéu dang, tinh ning, bao bi,
dich vu cham sé6c khach hang.

Nhap hang: Can cir vao luong hang ton va tée do tiéu thy cua ting mé hang, nhan vién sé& 1én bang ké dat hang, sau
d6 chuyén cho cira hang truéng xem va bao vé cong ty dé dait hang. Phai ludn cha dong trong viée dat hang va
dam bao mdi tuan nhap it nhat 1a 1 Ian.

Kiém hang ton: Bém sb lwong theo ma, mod tai tirng bo phan va tong két cho ra sé tdng ton. Phai luén dam bao do
chinh x&c va tinh trung thuc trong viéc kiém hang.

Xuit Ban: Thudng xuyén c6 mit tai khu vuc trung bay dé gitp khach hang lra chon san pham. Theo ddi toc do
tiéu thu caa mdi ma hang va béo céo chi tiét s6 lwong hang cach 2 ngay/ lan.

Xuat Tra: Can cir vao mirc do tiéu thu va y kién khach hang ciing nhu thoi gian ton hang , nhan vién ban hang s&
I&n bang ké xuét tra hang vé kho di véi nhitng san pham khdng con pht hop (tasan pham bi 13i, hong héc, do,
khong con duoc wa chugng, ban cham...... ). Sau @6 nhén vién s& lam viéc tryc tiép véi ctra hang truéng vé bang
ké xuat tra va bao cao vé cong ty. Mdi 16 hang xuét tra s& duoc quan ly kénh va bo phan ky thuat s& kiém tra lai
trudc khi nhap kho, khi d6 cac 16i hong hdc qua ning (khong thé stra) néu do bao quan khdng can than thi nhan
vién s& bi trir vao tién trach nhiém vao mdi thang. Thoi gian xuét tra khong dugc qua 2 lan/ thang.

Bao Quan Hang Hoa: Cac nhan vién c6 nhiém vy ludn cham chit hang hoa, giir gin vé sinh san pham, hudng dan
khéach hang xem, kiém tra san pham dung cach. Bao cdo ngay véi cira hang truong khi phat hién ra cac hién tuong
mat mat, c¢6 y pha hoai san pham.

Khi phét hién truong hop hang hoa khong dam bao chat lwong thi phai xép lai (1ap danh sach bao céo tong s6
lwong cua ting loai va ly do xuat tra) va xuat tra vé kho cong ty.

Trung Bay hang hoa: Ludn luén dam bao sao ké ludn gon gang va twom tat (dwa vao bang hudng dan trung bay).
V& sinh hang hoé: vé sinh san pham, sao, k&, hang ngay.

Giao Tiép Khach Hang Va Ky Ning Vé San Pham: Nam tat ca cac ky nang vé san pham nhu: chat liéu, mau sic,
kiéu dang, tinh ning...Giao tiép khach hang theo tai liéu da huan luyén.

Céac Thong Tin Khac: Cap nhat thong tin vé thdng tin san pham mai: from san pham, chat liéu, mau, sic, kiéu
dang... Thong ké vé luong khéch hang tai cira hang va (khéch xem , thir, mua) d6i véi hang cong ty.Bio cao dugc
nguyén nhan tang giam tai cira hang. Cap nhat dugc cac thdng tin: hang hod, doanh thu va ti 1€ tang giam cua cac
nha cung cap tai cira hang lan can.

Kiém ké hang hoa: Nop hoa don ban hang. Kiém ké hang hoa, can d6i s6 sdch — nop tién. B6 sung mat hang thiéu.
Kiém ké dung cu hé trg kinh doanh.

Huan luyén san pham méi: Nhan san pham méi va tu liéu. Nghe huéng dan vé san pham méi va hoc thugc 1ong.



16. Tu van va ban hang: Phai thudc 1ong, ndm rd cac budc 1am viée nhu trong tai liéu huan luyén. Thudng xuyén tim
khéch hang tiém nang va thiét 1ap cudc hen. Tiép can tu van va ban san pham.

IV/ Tiéu chuan:

Nam, nir; Tudi tir 20-27

C6 kinh nghiém trong linh vyc ban hang it nhit 1 nim
Kha ning giao tiép tét.

Tét nghiép PTTH.

Ngoai hinh kha tro 1én.

akrwnE



3. Bang mo ta cong viéc thu quy

I/ THONG TIN CONG VIEC:
Chirc danh Thu quy Thoi gian lam viéc
B0 phén Phong TCKT Ca
Quan ly true tiép K¢é toan truong Ngay nghi
Quin ly gian tiép Giam doc
II/ MUC PiCH CONG VIEC:
Quan ly quy cua cong ty./.
III/ NHIEM VU CU THE:

Stt Nhiém vu

1 Thyc hién viéc kiém tra lan cudi vé tinh hop phap va hop 1y ctia chiing tir trude khi xuat, nhap

OO WN

8
9
10

11

tién khoi qui.

Kiém tra tién mat dé phat hién cac loai tién gia va bao cdo kip thoi.

Thuc hién viéc thanh toan tién miat hang ngay theo quy trinh thanh toan ctia cong ty..

Tu dong thyuc hién kiém ké dbi chiéu quy hang ngay véi ké toan tong hop.

Quan 1y toan b tién mat trong két sit.

Quan 1y chia kho4 két sat an toan, khong cho bat ky nguoi nao khong co trach nhiém giir hay
xem chia khoa két.

Phan loai diing loai tien, sép xép khoa hoc gitp cho viéc dé dang nhan biét, xuat nhap tien dé
dang.

Chju trach nhiém luu trit chémg tir thu chi tién.

quan ly dinh murc tién 1é ciia nha hang, truc tiép di doi tién 1é va phat cho bd phan thu ngan.
DPam bao s6 du ton quy phuc vu kinh doanh va chi tra lwrong cho nhan vién bang viéc thong béo
kip thoi s6 du tdn quy cho ké tn tong hop.

Thuce hién cac cong viée khac do Ké toan truéng va Giam ddc giao

IV/ CONG VIEC HANG NGAY:

Theo ké hoach cong viéc ngay.

V/ CHE PQ BAO CAO:

Theo quy dinh ché d6 bao céo cila cong ty.

Ngay thang nam 2007

Thi quy K¢ toan truwéng Phong HCNS Giam doc
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4. Bang mo ta cong viéc

...... Ngay....thang...nam ....
Nguoi thiét 1ap Nguoi kiém soat Ngwoi phé duyét
(KY tén) (KY tén) (KY tén)
Ho tén: Ho tén: Ho tén:
Chirc vu: Chure vu: Chuc vu:
Ngay: Ngay: Ngay:
Churc danh cong viéc: M4 s6 cong viéc:
Khoi: Phong: Bo phan:
Dia diém lam viéc:
Churc danh cép trén tryc tiép:

l. MUC PiCH CONG VIEC

II.  VITRI TRONG TO CHUC

TONCG GTAM hOC

NHAN VIEN




1. CACPOI TUQNG CHINH CO QUAN HE LAM VIEC
Bén trong Bén ngoai
IV. NHIEM VU
STT NOI DUNG CONG VIEC

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
V.  QUYEN HAN
VI.  PIEU KIEN LAM VIEC

- S6 ngay lam viéc trong tuan: 06 ngay, tu tha 2 dén tht 7 hang tuln.

Thoi gian lam vi¢c trong ngay nhu sau:

Sang tir 08 gio dén 12 gio.




= Chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 30.
- Cong ty trang bi cac phuong tién lam viéc chinh: Dién thoai, may vi tinh, van phong phém.
- Céc ché d6 hd trg khac theo chinh sach Cong ty.

VII. CAC YEU CAU CAN CO CHO VI TRi NAY

1 | Gi6i tinh / Do tudi / Ngoai hinh / Suc khoe

2 | Trinh d6 hoc van / chuyén mon

3 | Trinh @6 ngoai ngtt / tin hoc

4 | Nang lyc / k¥ nang

5 | S6 nam kinh nghiém lam viéc

6 | S6 nam kinh nghiém yéu cau trong cdng viéc

7 | Céc yéu cau khéc (néu co)

8 | Uutién

NGUOI NHAN VIEC NGUOI GIAO VIEC
(Ky tén & ghi rd ho tén) (Ky tén & ghi rd ho tén)
(Tbi da hiéu va ddng y cac cong viéc dugc giao)






