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Job Title/ Chức danh công việc: Kế toán công nợ phải trả 

Department/ Bộ phận: Tài Chính 

Line Manager/ Quản lý trực tiếp: Trưởng nhóm thanh toán 

 

I. PURPOSE OF POSITION (Summarize what the job does and why) 

Mục tiêu cơ bản của vị trí (Tóm tắt nhiệm vụ và mục tiêu của vị trí) 

 

• Đảm bảo theo dõi công nợ phải trả, NCC chính xác, thanh toán đúng hạn 

• Cập nhật, ghi nhận thông tin trên hệ thống kịp thời, chính xác 

• Tuân thủ các quy trình về thanh toán, hạch toán, đảm bảo đúng quy định pháp luật 

• Phối hợp với các nhân viên cùng bộ phận và các bộ phận khác để giải quyết công việc hiệu quả 

 
II. POSITION IN ORGANIZATION CHART/ Vị trí trong tổ chức 
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III. KEY ACCOUNTABILITIES/ Trách nhiệm chính 

 

 
No. 

Job Description/ Nội dung công việc 

Key Accountabilities 

Trách nhiệm chính 
Detailed/ Chi tiết 

 
1 

 
Theo dõi công nợ phải trả NCC 

• Cập nhật công nợ phát sinh hàng tuần, gửi kế hoạch thanh toán 

hàng tuần 

• Làm lệnh thanh toán, gửi điện thanh toán cho NCC 

 

2 

 
Theo dõi các khoản phải thu từ 

NCC 

• Cập nhật, theo dõi các khoản phải thu từ NCC, 

• Gửi thông tin cho bộ phận XNK làm Annex 

• Làm Biên bản cấn trừ, Văn bản chiết khấu, Invoice,… gửi 

NCC 

 

3 

Thực hiện các công việc, chứng 

từ khác liên quan đến NCC phụ 

trách 

• Tạo mã trên hệ thống 

Biên bản điều chỉnh, thu hồi, hủy hóa đơn 

Kiểm tra, đối chiếu và xác nhận công nợ cuối tháng với NCC 

… 

4 
Ghi nhận chứng từ công nợ trên 

hệ thống 

• Hạch toán CN, hóa đơn chiết khấu, khoản thu từ nhà cung cấp, 

cấn trừ 

 
5 

Ghi nhận chứng từ chi phí trên 

hệ thống 

• Kiểm tra, hạch toán các hóa đơn xuất sử dụng nội bộ, hàng 

tặng không thu tiền,…; cấn trừ công nợ nội bộ, cấn trừ công nợ 

KH-NCC 

 
6 

Kiểm tra báo cáo hàng ngày, kết 

chuyển báo cáo cuối kỳ, lưu trữ 

chứng từ 

 

 
7 

Lập chứng từ ngân hàng (yêu 

cầu cung cấp thông tin, ủy 

quyền, vay vốn, bảo lãnh,…) 

 

8 Nhiệm vụ khác: Một số yêu cầu phát sinh của các cấp Quản lý 

 
 

IV. ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC 

- Thời gian làm việc trong ngày như sau: 

 Sáng: 08h00 - 12h00 

 Chiều: 13h00 – 17h30 

 Thứ bảy: 8h00 – 12h00 

- Công ty trang bị các phương tiện làm việc chính: Điện thoại bàn, máy vi tính, văn phòng phẩm. 

- Các chế độ hỗ trợ khác theo chính sách Công ty. 

 

V. MỐI QUAN HỆ TRONG CÔNG VIỆC _ Nêu ra những đối tác nội bộ hoặc bên ngoài mà vị trí 

thường phải hợp tác 
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1 

Đối tác nội Bộ 

Tên bộ phận/ các chức danh 

trong công ty mà vị trí này 
thường phải hợp tác 

• Bộ phận kinh doanh: Nhân viên quản lý sản phẩm 

• Các bộ phận khác: Bảo hành, Marketing, IT, HCNS, Kho,… 

2 Đối tác bên ngoài • Bộ phận tài chính của các nhà cung cấp 

 

VI. CÁC YÊU CẦU CẦN CÓ CHO VỊ TRÍ NÀY 

 

1 Trình độ học vấn /chuyên môn Đại học chuyên ngành Kinh tế, Tài chính, Kế toán 

 

2 

 

Trình độ ngoại ngữ /tin học 

Tiếng Anh (Đọc, Viết) khá 

Thành thạo Tin học Văn phòng 

 

 
3 

 

 
Năng lực /kỹ năng 

• Kỹ năng sắp xếp, tổ chức công việc, quản lý thời gian 

• Kỹ năng giải quyết vấn đề 

• Kỹ năng làm việc nhóm 

• Kỹ năng giao tiếp, trình bày 

4 Số năm kinh nghiệm làm việc Đã có kinh nghiệm tại vị trí tương đương 

 


