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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Chức danh: Kế toán ngân hàng (Bank Accountant)
Mã số công việc (*): MTCV/FA/04
Phiên bản: Ver 01

Bộ phận: Đầu Tư-Tài Chính  
- Phòng ban: Kế Toán 

Chức danh cấp trên trực tiếp: Kế toán trưởng
1. MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC
Kế toán Ngân hàng chịu trách nhiệm giao dịch và quản lý toàn bộ các giao dịch liên quan đến tài khoản tại các ngân hàng của Công ty.
2. CÁC ĐỐI TƯỢNG CHÍNH CÓ QUAN HỆ LÀM VIỆC
	Tên vị trí, bộ phận tương tác
(bên trong & bên ngoài SBD)
	Nội dung quan hệ
	Mục đích quan hệ

	Kế toán Trưởng 
	Cấp trên trực tiếp 
	Báo cáo, tham mưu 

	Tất cả các phòng ban trong Công ty 
	Tương tác công việc
	Phối hợp, trao đổi thông tin nội bộ, hỗ trợ qua lại giữa các bộ phận 

	Khách hàng; Nhà Cung Ứng;

Ngân hàng

Cơ quan Quản lý Nhà nước
	Tương tác công việc 
	Phối hợp, trao đổi thông tin bên ngoài. Thực hiện các quy định của nhà nước


3. TRÁCH NHIỆM
· Chấp hành theo sự phân công và điều động của Kế toán trưởng hoặc Kế toán tổng hợp (khi được ủy quyền)
· Giao dịch chứng từ, quan hệ với ngân hàng hàng ngày
· Chuẩn bị các chứng từ, thủ tục liên quan đến nghiệp vụ Kế toán Ngân hàng
· Đối chiếu sổ phụ Ngân hàng, hạch toán các nghiệp vụ phát sinh kịp thời
· Có trách nhiệm lưu giữ, bảo quản chứng từ liên quan đến các nghiệp vụ ngân hàng

· Chịu trách nhiệm đề xuất, làm thủ tục cung cấp công cụ dụng vụ cho toàn bộ phận
4. QUYỀN HẠN

· Có quyền yêu cầu Kế toán trưởng đề xuất lên Ban Giám đốc cung cấp trang thiết bị, điều kiện làm việc hợp lý.

· Có quyền kiến nghị những bất hợp lý nảy sinh trong công việc lên Kế toán Trưởng.

· Trong trường hợp Kế toán Trưởng xử lý không thỏa đáng những kiến nghị đưa ra từ bộ phận, có quyền kiến nghị vượt cấp lên Ban Giám đốc.

· Được hưởng mọi chế độ, chính sách mà Công ty đang áp dụng.
5. YÊU CẦU 
	Stt
	Nội dung
	Yêu cầu

	1
	Học vấn tương đương
	 FORMCHECKBOX 
 PTTH
 FORMCHECKBOX 
 Trung cấp           FORMCHECKBOX 
   Cao đẳng
      FORMCHECKBOX 
  Đại học           FORMCHECKBOX 
 > Đại học

	2
	Chuyên ngành
	Kế toán - Tài chính

	3
	Kinh nghiệm 
	(  Tối thiểu: N/A
                                                                  FORMCHECKBOX 
 Không yêu cầu

	4
	Chứng chỉ/ kiến thức
	Kế toán Quản trị, ISO 9001, 27001, luật, ngân hàng…

	6
	Tuổi
	 FORMCHECKBOX 
 < 25;                    FORMCHECKBOX 
 < 30;                     FORMCHECKBOX 
 < 40;                      FORMCHECKBOX 
 < 50;
 FORMCHECKBOX 
 Khác: Nam/Nữ - Trên 20

	7
	Ngoại ngữ

 FORMCHECKBOX 
 Tiếng Anh

 FORMCHECKBOX 
   Không yêu cầu
	 FORMCHECKBOX 
 Đọc hiểu tài liệu chuyên ngành khá

 FORMCHECKBOX 
 Giao tiếp cơ bản khá

 FORMCHECKBOX 
 Giao tiếp chuyên ngành khá

	8
	Khác


	Vi tính văn phòng, sử dụng tốt Word, Excel, Internet Explorer, Microsolf Outlook

Kỹ năng phối hợp, phân tích, tổng hợp, tổ chức, giao tế

Chín chắn, phản ứng nhanh trong những tình huống phức tạp, chính xác, trung thực, tự tin, tự kỷ luật, tự thúc đẩy, kiên định, cương nghị, luôn tự học hỏi, tinh thần trách nhiệm cao. 


	
	Người tham vấn (TBP HR)
	Người phê duyệt (Quản lý trực tiếp)

	Họ và tên
	
	

	Chức vụ
	
	

	Ký tên
	
	

	Ngày 
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Soát xét: 00
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