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Tén vi tri Ké toan Khu vuc — Chwong Trinh Quan ly truc Quan ly Tai chinh - Chuong trinh
Tai Chinh Vi Mé tiep Tai chinh vi md
Phong ban Chuong trinh Tai chinh vi md
(TCVM)
Thang vi tri 12 Noi lam viéc ~ Chi nhanh

BOI CANH CONG VIEC

Chuong trinh Tai chinh vi M6 — To chac tam nhin thé gioi Viét Nam (MFU) la mét chuong trinh dugc quan ly
doc 1ap nham thuc day sy phat trién chuyén hda théng qua viéc cung cap cac dich vu tai chinh vi mé. MFU duoc
thanh 1ap tr nam 2006.

Str ménh cuia Tai chinh vi mé la nang cao chét luong cudc song ciia khach hang Viét Nam bang viéc hd trg nhiing
ho ngheo nhung nang dong va trang bi cho ho cac ky nang kinh doanh. Sir ménh nay dat dugc thong qua mot
chuong trinh Tai chinh vi mo ben Vu‘ng, mang dén sy tiép can vé von, bao hiém va tiét kiém cho ngudi dan trong
céc chuong trinh ving (CTV). Tét ca cac loai hinh dich vu ma chuong trinh Tai chinh vi mé trién khai déu nham
xay dung cac md hinh, cac ning luc va hé théng phu hop cho sy phét trién doanh nghiép nho & Viét Nam, mang
lai sy phat trién kinh té bén virng trong cac cong dong tai CTV- mét phan trong s& ménh phét trién chuyén hoa
cua TNTG.

Chuong trinh Tai chinh vi md (TCVM) ctia TNTGVN bao gom 2 cip quan 1j: van phong chinh tai Ha Noi va
van phong chi nhanh tai cac tinh hogc cac vung dy an. Tat ca nhitng giao dich truc tiep voi khach hang nhu sang
loc khach hang, qua trinh vay von va thu hoi ng dugc thuc hién tai cong dong théng qua mang ludi nhan vién tai
dia ban.

MUC PICH CONG VIEC
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Hb tro Truong chi nhanh/ Quan 1y Tai chinh dam bao tinh hiéu qua va hiéu suit cua cac hoat dong tai cac chi
nhanh dugc phan céng phu trach nham dat dugc su bén vimg dong thoi mang lai tic dong anh hudng tich cuc
cho céc cong dong nghéo.

H& trg TCVM dat tiéu chuan cao vé tinh than trach nhiém véi nguon luc tai chinh duoc giao pho dé dam bao
hoat dong bén viing va tuan thu nhitng quy dinh hién hanh & cap chi nhanh.

K& toan khu vuc sé& phu trach cong viéc tai hai chi nhanh theo phan céng cua nhoém quan ly cap cao MFU.
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VAI TRO/ TRACH NHIEM CHINH

Thoi Vai tro/ Trach nhiém chinh Két qua mong mudn dat dwoc
gian
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50%

30%

10%

CONG VIEC KE TOAN

- Moi giao dich tai chi nhanh duoc tong hop va ghi chép day
du, kip thoi, chinh xac vao s6 sach ké toan cua chi nhanh,
trén co s ddi chiéu véi tai khoan ngan hang, phan mém vén
vay.

- Tat ca nhitng khoan tam tng, hoan tmg, thanh toan cua chi
nhanh duoc kiém tra, thuc hién kip thoi, dang quy dinh va
hiéu qua.

- Tét ca cac bao cdo tai chinh bao gdm bao cdo MED, bao céo
nhanh, bao c4o phan tich chi s6 va d6i chiéu ngan hang dugc
1ap va ndp ding han theo quy dinh. Cac biéu mau tai chinh
(phan bo, trich trude..) duoc cip nhét thudng xuyén va ghi
chép day du

- S6 thu hdi va giai ngan duoc dbi chiéu véi tai khoan ngan
hang va ké hoach hang thang.

- Thyc hién céc giao dich voi ngan hang chi nhanh.

QUAN LY TAI CHINH VA XAY DUNG CHINH SACH

- Cac chinh séach tai chinh va quy dinh ké toan dugc tuan thu
tai cp chi nhanh.

- Quan 1y s6 két, s6 séc. s0 tai san theo diing quy dinh.

- Theo doi dong tién, giam sat cac hoat dong, chi tiéu tai chi
nhanh dam bao tuan thu cac quy dinh tai chinh va phu hop
véi KHNS.

- Chiu trach nhiém dao tao tai chinh cho cac can bd méi, cap
nhat/ phé bién céc thay ddi vé6i cac can bo chi nhanh dam
bao sy tuan thu theo cac quy dinh va chinh sach tai chinh.

- Cap nhat nhitng thay ddi lién quan dén tai chinh téi cac
CBCN. Tham gia déng gop y kién cho VPC dé hoan thién
Memo, chinh s&ch Tai chinh.

- Nhitng bdo cao/ chi tiéu tai chinh cua chi nhanh dugc phan
tich va danh gia, chia s¢ dé gitip chi nhanh cé bién phap diéu
chinh kip thoi va nang cao tinh hi¢u qua.

- Lam viéc cung kiém toan (ndi bo, bén ngoai, qubc te) va

chia sé, theo ddi, khac phuc cac phat hién lién quan dén tai
chinh.

LAP KE HOACH

- Ké hoach hoat dong thang cta chi nhanh duogc lap va gii
dang han, trén co sé nhu cau hoat dong thuc té va KHNS da
dat ra.

- Ho tro Trudng chi nhénh 1ap ké hoach hoat dong va ngan
sach, cling nhu dy bao dong tién hang nim va trong thoi
gian 3 nam.

- Ké hoach cong viéc duogc 1ap hang thang dam bao dong gop
vao muc tiéu cua chi nhanh

- Chénh léch gitra thuc té va ké hoach duoc phan tich va trao
d6i trong nhom quan 1y chi nhanh

- T4t ca céac giao dich, hoat dong tai
chinh cua chi nhanh duoc lap/
kiém tra/ ghi chép chinh xac va
duang han

- T4t ca cac bao céo tai chinh bao
gdm bao cdo MED hang thang,
b&o cao nhanh, bdo cao phan tich
cac chi sd, ddi chiéu ngan hang
duoc 1ap va gui dung han

- Chinh sach va cac huéng dan vé
tai chinh gdm c4 an toan va quan
Iy tién mat, dugc thyc hién tot tai
chi nhanh

- Cac can b chi nhanh dugc dao
tao/ hd trg tdt vé mat tai chinh

- Khéng co hodc tbi thiéu cac phat
hién vé tai chinh qua cac cudc
kiém toan

- Ké hoach hoat dong thang va hang
nam dugc xay dung dua trén tinh
hinh hoat dong thuc té cua chi
nhanh, giam thiéu cac chénh léch
néu co



5% LUU GIU CHUNG TU, SO SACH, BAO CAO KE TOAN - Viéc luu giir chtng tir ké toan tai
- Tét ca s6 sach ké toan, ching tir, hoa don, bao céo tai chinh  chi nhanh dugc thuc hién tét
va cac ho so tai chinh khac cua chi nhanh duoc sap xép, luu
gilr, bdo quan ¢ noi an toan, tuan thu cac quy dinh hudéng
dan tai chinh

5% NHUNG TRACH NHIEM KHAC ‘ - Phéi hop 1am viée tét cling céc can
- Hop giao ban/ nhom tai chinh va chia sé/ phan hoi cac thong b chi nhénh
tin voi VPC/ CN

- Tham gia vao qua trinh giai ngan

- H0 trg cac hoat dong chung tai CN

- Thuc hién céc cong viéc khac dugce cép trén giao pho.

- Chiju trach nhiém vé an ninh c4 nhén, xac dinh va danh gia
chinh sach nhitng mdi nguy hiém va ting ph6 theo cach phu
hop nhit; thyc hién tat ca cac nd luc thién chi nham giir an
toan cho cac nhan vién va tai san cia TNTG, dam bao tuan
thu nhitng chi dan, chi dan cia t6 chtrc nhu d3 duoc dao tao.

KIEN THUC, KY NANG VA NANG LUC

Kinh nghiém - C6 it nhét 1 nam kinh nghiém lam viéc lién quan dén ké toan, tai chinh hogc c6 hiéu biét vé
phat trién cong dong, dac biét 1a tai chinh vi mo

Trinh d¢ - Tbt nghiép tir Cao dang, chuyén nganh Tai chinh/ ngan hang hodc Ké toan

Kién thic va - Co kién thire vé cac nguyén tic ké toan co ban va hiéu biét vé hé thdng tai chinh va kiém soat
k¥ niang ndi bo.

- K¥ ning phan tich, quan sat tong hop va quan ly thoi gian.

- Nang dong, sang tao, ky nang giao tiép va c6 tinh than lam viéc theo nhom

- Cén than, trung thuc, kién nhan va chinh truc

- Str dung may tinh tot (Word, Excel)

- San sang ung ho va thé hién céac gia tri cot I8i cia Tam nhin Thé gidi theo cach ¢ y nghia

dbi véi tré em va cong dong

Méi trwdng - Cong viéc doi hoi sy tip  Yéu cau vé - Bao cdo két qua Yéu cau vé Tiéng Viét:

lam viéc trung lién tyc va phdi chu thé chat sttc khoe la dat ngdn ngit  thanh thao
y dén cac chi t1et nho yéu cau dugc xac
- Yéu cau cao vé tinh than minh bdi cac bac
trach nhiém va su chinh si y khoa tur céc
truc bénh vién duoc
- Ap lyc vé thoi han hoan cdp phép trudc
thanh bao cao khi tuyén dung.

- boi hoi 15-20% thoi gian
lam viéc di lai xuong dia
ban hoat dong

NHUNG MOI LIEN HE QUAN TRONG TRONG CONG VIEC:

Nguwai lién hé Muc dich lién hé Mic do thwong
xuyén (hang ngay/
tuan/ thang)
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Quan ly Tai chinh Huéng dan, hd tro, bao céo Hang ngay

Truodng chi nhanh Hudng dan, hd tro, bdo céao Hang ngay
Can bo tai chinh/ Céan bo tai Hudng dan, hd trg, bao céo Hang ngay/ hang tuan
chinh Vung
Ngan hang Giao dich ngan hang Hang ngay/ hang tuan
Céan bo chi nhanh H& tro, dao tao, phdi hop trong céc cdng viéc hang  Hang ngay

ngay
Kiém toan (noi bo, bén ngoai, Giai thich, h3 trg qua trinh Kiém todn pinh ky (khi co yéu
quoc te) cau)
Cum truong, khach hang, dbi tac  Pao tao vé quy trinh tai chinh Dinh ky (khi c6 yéu
dia phuong cau)

QUYEN PUA RA QUYET PINH

Trong khudn khé cac chinh sach va cac huéng dan cua Ban Tai chinh vi md

NHUNG NANG LUC CHINH:

[0 An sinh va bén bi Xay dung méi quan hé 0 Hoc hoi va phat Hop tac trong cong

[0 Hién thuc héa muyc tiéu O Chiu trach nhiém trien vie

déra Cai thién va d6i [0 Nam bat sy thay doi
mai

Danh cho vi tri quan ly
[0 Lam guong vé nang luc [ Gan két, anh huong, din [0 Van hanh mot t& [ Phat trién té chic/ Doi

quan Iy ban than dit va phét trién nhan vién chtre/ d6i nhém hiéu  nhém cho tuong lai
qua va linh hoat
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