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Kế toán tổng hợp
- Theo dõi quá trình kinh doanh có phát sinh các nghiệp vụ, giao dịch 
và các chứng từ pháp lý và hoàn thành các nghiệp vụ đó
- Nhận biết và tiếp nhận các chứng từ gốc có liên quan tới các giao 
dịch
- Thu thập, xử lý các thông tin hay số liệu kế toán cũng như các 
chứng từ kế toán dựa vào các nghiệp vụ kinh tế phát sinh
- Giám sát, kiểm tra luân chuyển hàng tồn kho
- Tổng kết hóa đơn đầu ra – vào của từng tháng
- Báo cáo doanh thu hóa đơn đầu ra và chi phí hóa đơn đầu vào hàng 
tháng
- Đưa ra các phương án tính toán và báo cáo cho lãnh đạo về doanh 
thu và chi phí hàng tháng, đi kèm là các kế hoạch dự kiến thuế GTGT, 
thuế TNDN
- Kiểm tra, tổng kết những chi phí quản lý doanh nghiệp hàng tháng, 
lập bảng thống kê các hóa đơn đầu vào hàng tháng để hạch toán 
vào các tài khoản
- Theo dõi, kiểm tra hợp đồng thuê văn phòng của công ty
- Kiểm tra số dư cuối kỳ có hợp lý và khớp đúng với các báo cáo chi 
tiết
Kế toán thuế
- Theo dõi hợp đồng thuê tài sản, kê khai tờ khai, nộp thuế thuê tài 
sản
- Kê khai thuế GTGT, TNCN, báo cáo hàng quý, năm.
- Tham gia chuẩn bị hồ sơ, nộp tờ khai, làm việc với sở ban ngành 
để hoàn thuế cho các dự án đầu tư
Kế toán công nợ
- Kiểm tra những chứng từ khi lập thủ tục thu chi
- Lập phiếu thu và chi dựa trên biểu mẫu cho thủ quỹ làm căn cứ để 
thực hiện chi tiền
- Gửi chứng từ như phiếu thu, chi đến những bộ phận có liên quan
- Giám sát và theo dõi những những khoản tạm ứng của nội bộ công 
ty
- In báo cáo quỹ và sổ tiền mặt
- Đối chiếu với thủ quỹ về tồn quỹ cuối ngày và tồn quỹ tiền mặt
- Lập chiếu nộp ngân sách – ngân hàng
- Đóng chứng từ theo nghiệp vụ phát sinh, số thứ tự…
- Nhận phiếu nhập – xuất kho hay bản sao hóa đơn để thực hiện 
thanh toán
- Đối chiếu với kế toán cơ sở tình hình công nợ của công ty và khách 



hàng hàng tháng và lập lịch thanh toán công nợ của khách hàng
- Tính số công nợ phát sinh mỗi tháng và lập giấy báo thanh toán 
công nợ
- Lập báo cáo và theo dõi số dư công nợ của công ty thẽo mỗi đối 
tượng định kỳ hoặc đột xuất hoặc là định kỳ theo yêu cầu của cấp 
trên
- Thu chi tiền mặt hoặc tạm ứng tiền mặt định kỳ hàng tuần và đối 
chiếu với số dư tiền mặt…
- Thực hiện đề xuất các giải pháp thu hồi công nợ hiệu quả, nhắc 
nhở thanh toán công nợ…
Chuyên viên tài chính doanh nghiệp
- Nắm bắt các hoạt động tài chính của doanh nghiệp;
- Báo cáo các chỉ số tài chính và đưa ra đề xuất giúp công ty tối ưu 
dòng tiền;
- Phụ trách, quản lý các hoạt động giao dịch và cho thuê;
- Phối hợp làm việc với chuyên gia tài chính, luật sư, cơ quan quản 
lý,...
- Thực hiện cung cấp Hồ sơ cho Ngân hàng để phát hành các Bảo 
lãnh: Tạm ứng, thực hiện, bảo hành, dự thầu, thanh toán…;
- Thực hiện giải ngân ngắn hạn, theo dõi nợ đến hạn
- Theo dõi dòng tiền của từng gói thầu/ Dự án để đôn đốc việc thu 
hồi công nợ;
- Tổng hợp báo cáo, phân tích số liệu kế toán, tài chính để phục vụ 
làm báo cáo quản trị;
- Phối hợp phòng ban khác so sánh đánh giá tình hình thực hiện kế 
hoạch sản xuất kinh doanh năm trước, để lập kế hoạch năm tiếp 
theo;
- Thống kê và tổng hợp số liệu khi có yêu cầu của Ban lãnh đạo.
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