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: Phu trach nhém K¢ toan cong no

:9/2013 — Hién tai

- Piéu phdi cong viée ciia nhom 5 nhan vién céng no phai thu — phai tra hang ngay
dam bao moi cong viéc duoc thuc hién theo ké hoach dit ra

- Phéi hop véi cac Truong bo phan khac trong viée theo doi cong ng, thu hdi cong
ng, phan loai khach hang,...

- Gap g cac Nha cung cap 16n dé thuong thao vé diéu khoan thanh toan gitp kéo
dai thoi gian thanh toan cho cong ty

- Gap g& cac khach hang 16n va c6 ng quéa han dé thuc day qua trinh thu hoi cong
ng

- Lap bao cdo tinh hinh cong ng dinh ky va dot xuit dé bao cdo Ban Giam Déc

- Céc cong viée khac do cip trén giao

: Cong ty C6 phan LTC

: K& todn cong ng kiém ban hang

: 10/2010 - 8/2013

- Quan ly, kiém soat va thuc hién cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc phﬁn hanh
ké toan ban hang va céng ng phai thu.

- Lap phiéu xuat/ hoa don gia tri gia tang cho hang hoa ban ra; 1ap bang ké hang
hoa ban ra va ké khai thué GTGT; thanh toan cac khoan chi phi ban hang/chiét
khiu giam gia khuyén mai..

- M6 s0 theo doi cong ng pha1 thu theo timg khach hang/hop dong/dorn hang; lap
ké hoach thu ng, phan loai, bio cdo vé tudi ng va giai phap thu hoi ng; tinh toan
trich ldp du phong ng phai thu kho doi.

- Kiém tra, hach toan ké toan cac nghiép vu thudc phan hanh ké toan ban hang va
cdng no phai thu.

- Quan 1y va lap cac bio céo lién quan dén hoa don/an chi theo quy dinh.

- Huéng dan, kiém tra cac don vi, bd phén tryc thugc doanh nghiép thuc hién d?ly
du ho so, chirg tir va ché do ghi chép ban dau lién quan dén cong tic ban hang va
no phai thu.

- Tiép nhan, phan loai, sap xép va luu trit ho so ching tir theo quy dinh.

: Cong ty TNHH Thuong mai dich vy Tin Phat



Vi tri : K¢ toan vién

Thoi gian :5/2009 - 09/2010

M6 ta cong viéc - Nhap chimg tir, 1ap béo cdo ban hang, cong ng, kho ... trén phan mém Misa
- Phéi hop véi bo phan kinh doanh dé thu hoi cong no khach hang
- Cac cong viéc lién quan dén ké toan: Thu chi, ngan hang, bao cao thué,
- Kiém tra cac don dat hang ctia nhan vién kinh doanh, diéu hang

TRINH PO HQOC VAN

Truong : Pai Hoc Thuong Mai

Chuyén nganh : Ké toan tai chinh

Thanh tich hoc tdp - Diém trung binh: 7.8/10
- Giai nhét cudc thi “Ké toan giéi tuong lai” nim 2008
- T4t nghiép 9/2009

KY NANG

- K¥ ning giao tiép tot: Bo phan khac, khach hang va nha cung cap

- Thanh thao Excel cho ké toan — Hoan thanh xuit sic khoa hoc excel chuyén nghiép danh cho ké toan tai ....
- Sir dung thanh thao cac phin mém ké toan chuyén nghiép (Fast, Bravo, Misa ...)

- St dung thanh thao Microsoft Word, Excel, Powerpoint

- K¥ ning Lap ké hoach tai chinh va t6 chirc cong viée

- Lam viéc dudi ap luc cao



