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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phac

SO YEU LY LICH

1. THONG TIN BAN THAN

2. THONG TIN GIA PINH

STT Quan hé Ho va tén

Nam sinh

Nghé nghiép

Noi cong tac

1

2

3

4

3. QUA TRINH PAO TAO

Thoi gian | Tén truwong/td chirc

Viin bang chirng chi

Nganh hoc/ tén chirng chi | Ghi chad

4. QUA TRINH CONG TAC
TU T01/2005 PEN T6/2006
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Tén don vi cong tac: Xi nghiép xay dung Long Giang.
Hoat dgng SXKD chinh: Xay dung cong trinh.
Vi tri dam nhén: K& toan doi.
Cac cong viéc da dam nhén:
« Tap hop ching tir, theo ddi toan bo s6 sach ké toan cua doi xay dung dugc phan cong
va bao céo vé cong ty, gom:
« Quan ly, theo dBi quy tién mit cia doi, gdbm: thuc hién thu, chi, 1ap phiéu thu chi; sb
quy, bién ban kiém ké quy.
o Lap béo cdo quy tién mit, bang ké hoach tai chinh hang tuan, thang cua doi gui vé
cong ty, thuc hién Gng tién tir cng ty va lam cac thu tuc hoan chimg tir vé cong ty.
e Lap bang luvong do6i hang thang
« Theo d&i cdng ng tam Gmg cua cac nhan vién trong doi, cdng ng cac nha cung cap vat
tu, cdng ng nhan coéng thué ngoai, cong no thué ca may, gio may. Dinh ky cudi
thang, quy 1ap b&o cao tong hop tinh hinh céc loai cong no gui vé cong ty.
« Lap b&o céo vat tu nhap xuat ton cua doi va theo ddi vat tu tiéu hao so véi han mirc
vat tu theo du todn hang thang.
TU T07/2006 PEN T12/2006

Tén don vi cOng tac: Cong ty thuong mai inox Thién An.

Hoat dong SXKD chinh: Bu6n ban inox cac loai.
Vi tri dam nhan: Nhan vién ké toan.
Céc cong viéc da dam nhan:
Thuc hién mot sd cong viéc cua ké toan téng hop nhu:
e Thuc hién ké khai thué VAT dau vao, dau ra hang thang
e Theo ddi cdng no tam ung nhan vién toan cong ty.
« Lap bang luong, bao hiém, khéu trir thué thu nhap ca nhan hang thang.
« Thuc hién cac giao dich rit, gii tién, ay nhiém chi va cac giao dich khac véi ngan
hang.
 Hach toan s6 cai c4c tai khoan tién mat, tién guri, tam tng, lwong, cong ng khac.
TU T01/2007 DPEN T6/2009
Tén don vi cong tac: Cong ty co phan dau tu tai nguyén & nang lugng Lai Chau (thuéc VINAM

Group).
Hoat dong SXKD chinh: Dau tu khai thac cong trinh thuy.
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Vi tri dam nhin:

Nhan vién ké toan (2007)
K¢é toan tong hop kiém nhan vién tai chinh (2008)
Ké toan tong hop kiém thu ky Hoi dong quan trj (T1/2009 -T6/2009)

Cac cong viéc da dam nhén:

Cé4c cong viée & vai tro Ké toan

Lap bang lwong, khau trir bao hiém, thué thu nhap ca nhan hang thang,

Theo ddi, quan ly tai san ¢ dinh, céng cu dung cu, nhu: 1ap thé tai san cb dinh, ho so
tai san cb dinh theo dang quy dinh ké toan, 1ap bang tinh khau hao tai san c¢6 dinh,
phan b cbng cu dung cu hang thang, 1ap cac bién ban va gidy to can thiét doi véi
viéc thanh ly tai san, TS hong, mat, 1ap bién ban kiém ké tai san cubi nam, cac bién
ban dinh gi4 tai san giri di gop von.

Quan ly c¢6ng no phai thu, phai tra, gdm: 1ap s theo di cong no timg ddi twong, 1ap
c4c bién ban d6i chiéu céng ng theo timg giai doan mua hang hoic theo quy, nim,
lam cac cong van gia han no, doi no, Cac bién ban trir ng va cac gidy to khéc lién
quan.

Lap to khai thué thu nhap doanh nghiép tam tinh, thu nhap ca nhan hang quy, thuc
hién céc thu tuc dang ky ma s6 thué thu nhap ca nhan cho cac nhan vién méi, thuc
hién quyét toan thué thu nhap c& nhan hang nam cho nhan vién.

Hach toan vao sb séch, phian mém ké toan cac tai khoan tién giri ngan hang, tam tng,
phan bd chi phi tra trude, khiu hao, luong, thué, phai thu, phai tra, doanh thu, chi phi,
gia von va can dbi tai khoan.

Lap BC tai chinh, bdo céo quan trji quy, nim dudi su chi dao cuia Ké toan truong.
Thue hién cac cong tac khac trong phong tai chinh ké toan nhu: 14p cac Bao céo tuan,
bién ban hop, cac gidy dé nghi gui ban Ianh dao, bién ban nhan g6p vén, thong béo,

cong van ... ciia P.TCKT, t6 chirc cong tac luu trit gidy to, tai liéu trong phong.

Céc cbng viéc 6 vai tro nhan vién tai chinh

Quan ly cac khoan vay, cho vay nhu:
o Theo ddi ng vay ngan hang, vay & cho vay cac don vi, ca nhan khac

o Lap bang tinh Idi vay hang thang,
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o Lép céc hop dong, thanh 1y hop dong vay, cho vay ddi véi cac don vi, c&
nhan,lam cac cong vin doi no, gia han, cac phu luc hop dong dbi véi viée
diéu chinh l4i suét, thoi gian va cac gidy to khac.

e Quan ly ¢ phan, c6 dong, nhu:

o Quan ly s6 va céc ho so co dong khéc.

o Thyc hién cac thi tuc chuyén nhuong giira cac co dong, cap sb cd dong

o Chuan bi c4c bao cao cho cac cudc hop dai hoi ¢ dong hang nam.

Céc cong viée & vai tro thu ky Hoi dong quan tri
« Nghién ctru, tim hiéu thdng tin, thu thap tai liéu can thiét cho Hoi ddng quan tri
o Lam thu ky cac cudc hop Hoi dong quan tri
« Soan thao cac bién ban hop, nghi quyét, quyét dinh cta hoi dong quan trj lién quan
dén cé4c van dé nhu thay d6i hoi dong quan tri, ban kiém soét, thay d6i von diéu 18 va
cac van dé khac thudc hoi dong quan tri.
5. PHAM CHAT VA KY NANG
Pham chét:
« CO kha ning quan ly tt, dic biét 1a quan tri ndi bd
« Duoc moi ngudi xung quanh va cp trén danh gié 1a ¢ dau 6c to chirc tbt
« LA nguoi nhiét tinh, quyét doan, chii dong trong cong viéc.
e CO kha nang lam viéc doc lap va theo nhom; c6 kha nang lam viéc trong cac moi
treong c6 nhiéu nhiém vu khéac nhau
« Suy nghi nghiém tic, ham hiéu biét va kién nhan, cham chi; ti mi can than

« Thang than, trung thuc va dang tin

« Kha ning soan thao quy ché, quy dinh va vin ban tét.

e Puoc moi ngudi danh gi4 co ning lyc tot trong viée tuyén dung, ddo tao nhan su,
phét trién hé thong t6 chirc, quan ly nhan sy va sap xép diéu phdi cdng viéc cho nhan
vién cap dudi.

« Thanh thao tin hoc vin phong, dic biét 1a tng dung excel vao ké toan.

« C0 thé nhanh chéng sir dung dugce cac phan mém ké todn méi do ¢ rat nhiéu kinh
nghiém trong viéc st dung c4c phan mém ké toan khac nhau nhu Fast, Access,

Vacom, Misa.

° [ ]
a l Lleu-com Tai Tai Li¢u, Vin Bén, Biéu MAu, H6 So Mién Phi




° [
a l Lleu-com Téi Tai Liéu, Viin Ban, Biéu Miu, Ho So Mién Phi

« Thong thao chuyén mén ké toan, c¢6 kha ning lap BC tai chinh theo yéu cau Ban lanh
dao.
6. MUC TIEU NGHE NGHIEP
Phén d4u tré thanh nha quan 1y, nha 1anh dao gioi trong mot cong ty, to chirc 16n cta nudc ngoai

hodc hop tac v6i nude ngoai hodc trong céc to chirc phi chinh phu.
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