é NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHI TOAN CAU
’ G P BAN K Tang 19, Toa nha Tha D6, 109 Tran Hwng Pao, Hoan Kiém, Ha Noi
Niém tin madi, gié tri moi DTZ( ................ -Fax: oo,
BAN MO TA CONG VIEC
- Quan 1y tryc tiép: Truong phong/Phé truong phong KTTC&KQ/Phong giao
Vi tri cong viéc : Can bd Hau kiém Bao cao cho : dich hang B.

- Quan 1y gian tiép: Giam d6c¢/PGD Chi nhanh/PGD trung tam

Phong/ban : K& toan Tai chinh va Kho quy/Phong giao dich hang B Quan hé ndi b : Céc phong /ban tai Chi nhanh/PGD trung tam
E‘Nr/nl;??ll)m : Chi nhanh/PGD trung tam Déi ngoai : Khach hang, co quan, to chirc lién quan dén cong viéc
u

VAI TRO

Trién khai thuc hién cac cong viée hau kiém trong pham vi chirc nang do Trudng phong/Giam dbc giao nhim dam bao cong tic hau kiém ctia Chi nhanh/PGD trung tdm tudn thii cic quy dinh
cua Phap luat va ctia Ngan hang.

NHIEM VU CHINH

1. Thyc hién cong tac hau kiém chéo:

- Pau mdi trong viée don dbc va tiép nhan tat ca cac chimg tir ké toan lién quan dén nghiép vu kinh té phat sinh dwoc ghi nhan trén can dbi tai khoan ké toan ciia Chi nhanh/PGD trung tim;

- Sau mdi ngay giao dich, chdm nhat 1a ngay 1am viéc tiép theo can bo hau kiém tiép nhan chimg tir tir can bo ké toan giao dich/ké toan tai chinh. Mau biéu- s6 ban giao chimg tir dé hau kiém.
Chimg tir dugc xép theo thir tu: bang liét ké giao dich phét sinh theo ngay cta user hach toan kém theo toan bo chimg tir lién quan dén but toan hach toan do ké toan giao dich/ké toan tai chinh
d6 truc tiép thuc hién va danh s thi tu;

- Thyc hién kiém tra, kiém soat cac chimg tir ké toan phat sinh cia toan Chi nhanh/PGD trung tim nhim dam bao tinh rd rang, dy du, trung thuc, chinh x4c cua tat ca cac ndi dung ghi trén
chimg tir va tinh hop phép, hop 1é cua tit ca cac nghiép vu kinh t& phat sinh. Truong hop cac chimg tir bi thiéu va/hodc phat sinh chénh 1éch, thuc hién yéu cau bd sung chimg tir thiéu va/hodc
tim hiéu nguyén nhan sai khac va phdi hop, huéng dan cac don vi tryc thude xir 1y;

- Thyc hién chdm, ddi chiéu chimg tir giao dich chi tiét véi bang liét ké chi tiét va cac but toan hach toan ké toan dam bao viéc hach toan day du, chinh xéac, dung tinh chét, dung tai khoan,
phat hién sai sot trong hach toan ké toan dé diéu chinh kip thoi;

- Sau khi hau kiém xong can bd hau kiém ky nhay trén chimg tir & ban giao lai cho ké toan giao dich/ké toan tai chinh & vao s6 theo ddi sai sét theo mau quy dinh cia GPBank;

- B4o c4o Truéng phong Ké toan Tai chinh va Kho quy va/hodc Lanh dao don vi v& cac sai sot, diéu chinh bt thuong phat hién trong qué trinh hau kiém;

- Phéi hop cac b phan/don vi lién quan khic phuc va xir 1y kip thoi cac sai st trong qua trinh hau kiém;

- Lap béo céo cong tac hau kiém;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau ctia Truéng phong/Giam ddc.

2. Ty nang cao trinh d9, nang luc:
- Chu dong tham gia cac 16p dao tao, ty dao tao qua cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao ca nhan;

3. Hop tac than thién, hi€u qua véi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu chung cua GPBank va chét lugng dich vu khach hang.
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4. Thyc hién ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh cia GPBank va phép luat va/ hodc theo yéu ciu ciia cip c6 tham quyén.

5. Chju trach nhiém trudc Truong phong, Giam ddc Chi nhanh/PGD trung tam, cip c6 thim quyén va phap luat vé két qua cong viéc duoc giao.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong, cac cip Lanh dao va theo quy dinh ciia GPBank nhdm hoan thanh muc tiéu chung ctia Pon vi.

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Am hiéu kién thirc v& nghiép vu K& toan Kiém toan va san pham dich vu trong linh vuc Tai chinh-
Ngén hang.

- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cic TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan Tai chinh ngén hang,
- K¥ ning:

+) Giao tiép tdt, thuyét phuc khach hang;

+) Xay dyng va quan Iy cac mbi quan hé;

+) Phén tich, téng hop;

+) Kiém soat tot cong viéc.

+ Soan thao van ban.

+) K¥ nang lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom tot;

+) Chiu dugc ap luc cong viéc cao.

+) Giao tiép tt véi khach hang/ddng nghiép/cap trén/don vi khac nham dat dwoc muc tiéu cong viée.
+) Ném bit co hoi hodc ngin ngira rii ro trong cong viéc.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

- T6t nghiép Dai hoc tré 1én, chuyén nganh pht hop véi vi tri cong viée va Quy ché
tuyén dung lao dong GPBank trong timg thdi ky.

- Kinh nghiém: Uu tién ¢6 kinh nghiém cong tic trong linh vyc Tai chinh Ngin hang.

- Trinh d6 ngoai ngit: Cé trinh do ngoai ngit dap tng dugc yéu cau nhiém vy dugc giao.

- Trinh @6 Tin hoc: dap tng dugc yéu cAu nhiém vu duge giao.

Phuc vu Khach hang va phdi hop, hd trg cac Pon vi Chu dong
Lam viéc nhom Linh hoat
Trung thyc va liém chinh Lién tuc hoc hoi
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