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· 1. Trách nhiệm:
Kiểm tra các chứng từ trước khi lập thủ tục thu chi theo qui định Nhà nước ban hành.

-    Lập chứng từ ban đầu (phiếu thu ,chi theo biểu mẫu số 01-TT ,02-TT ban hành theo QĐ số 186 TC / CĐKT ngày 14/3/1995 của Bộ Tài Chánh ) để làm căn cứ cho thủ quỹ thu chi tiền theo  đúng qui định và đảm bảo kịp thời chính xác

-    Định khoản và phân loại chứng từ theo nghiệp vụ kinh tế phát sinh

-    Chuyển giao các chứng từ ban đầu cho  bộ phận liên quan ( các đơn vị cơ sở trực thuộc Cty ) hằng tháng vào ngày 01 đến ngày 05

-    Theo dõi các khoản tạm ứng nội bộ

-    In báo cáo quỹ và sổ quỹ tiền mặt

-    Đối chiếu kiểm tra tồn quỹ cuối ngày với thủ quỹ

-    Đối chiếu tồn quỹ tiền mặt giữa báo cáo quỹ với kế toán tổng hợp Cty.

-    Lập tờ khai hàng hoá  mua vào thuế GTGT  theo biểu mẫu

-    Lập phiếu nộp ngân sách – ngân hàng theo yêu cầu

-    Đóng chứng từ  theo nghiệp vụ phát sinh , số thứ tự ,thời gian. Lưu trữ , bảo quản.

-    Yêu cầu chấp hành nguyên tắc bảo mật.

-    Lập hợp đồng huy động vốn .

-    Báo số dư huy động vốn theo định kỳ (hằng tháng ) hoặc đột xuất theo yêu cầu của

phòng , BGĐ .

-          Tính lãi vay huy động vốn theo từng quý ,từng đối tượng và thông báo điều  chỉnh lãi suất huy động vốn khi có phát sinh.

-    Nhận chứng từ cở sở chuyển (bản sao hóa đơn ,phiếu nhập kho ,phiếu xuất kho,…) để thanh toán .

-    Hằng tháng đối chiếu với kế toán cơ sở tình hình công nợ nội bộ ,công nợ khách hàng.

-          Lập lịch thanh toán công nợ  đối với khách hàng .

-          Tính toán số công nợ phát sinh hằng tháng lập giấy thông báo thanh toán công nợ (nội bộ và khách hàng) hằng tháng từ ngày 05 đến ngày 15 ( có cập nhập tình hình phát sinh tăng , giảm trong kỳ ).

-    Theo dõi , lập báo cáo tình hình số dư công nợ của nội bộ theo từng đối tượng đột xuất hoặc  định kỳ (tháng quý năm ) theo yêu cầu BGĐ ,KTT , TP TV (có đối chiếu với KTCS  số dư công nợ)

-          Yêu cầu chấp hàh nguyên tắc bảo mật .

-          Lập hóa đơn theo yêu cầu cơ sở căn cứ vào hợp đồng kinh tế và đơn đặt hàng đã ký .

-          Cập nhật theo dõi việc giao nhận hóa đơn (mở sổ giao và ký nhận ) .

-          Mở sổ theo dõi các hợp đồng kinh tế dài hạn

-          Lập ,theo dõi thu hồi các biên bản chỉnh sửa ,thanh huỷ hóa đơn kịp thời .

-          Giao hóa đơn chưa sử dụng cho các cơ sở  do Cty qui  định  tự lập hóa đơn giao khách hàng  , kiểm tra hóa đơn cơ sở trả lại, lập phiếu theo dõi.

-          Hằng tháng , quý , năm báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn thuế trong kỳ (theo mẫu )

-          Nhập dữ liệu xuất hóa đơn vào máy hằng tháng báo cáo tình hình xuất hóa đơn (doanh thu ) theo từng đơn vị cơ sở .

-          Sắp xếp lưu trữ hóa đơn (TGGT ,VCNB) đã sử dụng theo thời gian ,thứ tự số quyển , thứ tự số hóa đơn.

-          Đóng dấu , phát ấn chỉ ,lập phiếu xuất ấn chỉ ,báo cáo tình hình xuất nhập tồn ấn chỉ

2.Quyền hạn:
-          Khi chứng từ thanh toán chưa hoàn chỉnh chủ động trao đổi với khách hàng ,KTCS để

hoàn thành nghiệp vụ thu ,chi

-          Đề xuất Phụ trách Phòng các trường hợp thanh toán khi có vướng mắc.

-          Đề xuất biện pháp thu hồi công nợ hữu hiệu

-          Chủ động nhắc nhở thanh toán công nợ .

-          Đề xuất Trưởng Phòng mức thanh toán và lịch thanh toán công nợ  đối với khách hàng

-          Đề xuất hướng xử lý khi phiếu yêu cầu xuất hóa đơn chưa phù hợp .

-          Đề xuất khi có điều chỉnh ,sửa đổi , thanh huỷ hóa đơn .

-          Lập nhu cầu và đề xuất đặt in ấn phẩm theo tình hình sử dụng .

3.Mối liên hệ công tác:
-    Trực thuộc Phòng Tài vụ Công Ty : nhận sự chỉ đạo , phân công , điều hành trực tiếp của Trưởng phòng Tài vụ

-          Nhận thông tin về thanh toán của các kế toán cơ sở

-          Quan hệ với các Đơn vị nội bộ thuộc Công Ty  trong pham vi trách nhiệm của mình đảm nhiệm

v       Tiêu chuẩn yêu cầu :
-          Trình độ trung cấp kế toán .

-          Am hiểu các qui định về tài chính.

