	LOGO
	COMPANY NAME

Adress: 

Phone:                 Email:
	Code
	:  

	
	
	Version
	: 1.0

	
	
	Dated
	: 

	
	
	Page
	: Page 1 of 2

	Document name: 
	



MÔ TẢ CÔNG VIỆC KẾ TOÁN DOANH THU
I/ Thông tin chung:
	Vị trí
	
	Thời gian làm việc
	

	Bộ phận
	
	
	

	Quản lý trực tiếp
	
	
	


II/ Mô tả công việc

1/ Kế toán doanh thu
-Tiếp nhận số liệu tính doanh thu của các trung tâm gửi về, sau khi có xác nhận, đối chiếu giữa dự án và đối tác
- Đối chiếu giữa số liệu tính lương với số liệu tính doanh thu, yêu cầu dự án giải trình (Nếu có chênh lệch)
- Lập bảng tính doanh thu, gửi cho trưởng bộ phận check lại
- Gửi bảng tính cho đối tác để đối soát
- In hồ sơ thanh toán, hóa đơn, đề nghị thanh toán gửi đối tác
- Liên hệ với đối tác để lấy bản ký về lưu hồ sơ
- Gửi báo cáo doanh thu cho ban tài chính, báo cáo công nợ theo quy định trong quy trình đối soát doanh thu
- Hạch toán doanh thu vào phần mềm kế toán theo quy định (Sử dụng song ngữ
- Làm việc với nhà in, kế toán thuế để phát hành hóa đơn kịp thời phục vụ cho công việc

2/ Kế toán công nợ
-Hàng ngày rà soát công nợ của khách hàng, gọi điện nhắc đối với những khách hàng đến hạn, quá hạn chưa thanh toán, gửi công văn nhắc nợ đối tác các khoản thanh toán quá hạn, đồng thời gửi email cho PM/CCM quản lý dự án/Kinh doanh, cc cho BTC về những khoản công nợ quá hạn đó. Yêu cầu khách hàng xác nhận thời gian thanh toán qua email đối với các khoản nợ quá hạn
- Gửi báo cáo công nợ hàng tuần (Thứ 7 hàng tuần)

3/ Kế toán ngân hàng
-Hàng ngày hạch toán các khoản thanh toán của khách hàng vào phần mềm kế toán phục vụ cho công tác kiểm tra và báo cáo công nợ (Phần diễn giải sử dụng song ngữ Tiếng việt – tiếng anh)
B/ Các phần việc khác:
- Các công việc khác khi có yêu cầu của KTT

III/ Yêu cầu công việc

3 năm kinh nghiệm ở vị trí Kế toán, biết tiếng anh là một lợi thế

IV/ Quyền lợi được hưởng

-Các chế độ Bảo hiểm theo quy định
-Làm việc trong môi trường năng động, thân thiện

Hồ sơ bao gồm

Ứng viên quan tâm gửi CV về mail: hr@*******n ( Tên vị trí ứng tuyển_Họ tên)


