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1. MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC
Vị trí công việc này sẽ đóng góp gì vào Mục Tiêu & Chiến lược chung của tổ chức và phòng ban? Điều gì đo lường mức độ thành công của vị trí công việc này tại tổ chức?a/. Kiểm soát, hướng dẫn chứng từ chi phí dịch vụ NCC cung cấp. 
b/. Đối soát công nợ với NCC, khách hàng. 
c/. Báo cáo chi phí chi trả NCC. 
d/. Quản lý và kiểm soát hóa đơn chứng từ

2. NHỮNG TRÁCH NHIỆM CÔNG VIỆC CHÍNH
Nêu chi tiết danh sách những nhiệm vụ cần phải thực hiện của vị trí (Mảng công việc chủ đạo, các nhiệm vụ chính) để hỗ trợ cho mục đích của công việc. Với mỗi công việc chủ đạo, cần nêu chi tiết các kết quả mong đợi của công việc đó

	CÔNG VIỆC CHỦ ĐẠO
	NHIỆM VỤ CHÍNH
	KẾT QUẢ MONG ĐỢI

	

Thời gian làm việc
	· Làm việc theo ca, theo sự sắp xếp của quản lý. Tùy từng thời điểm mà thời gian chia ca khác nhau.
· Tuân thủ các quy trình, quy định hiện hành Công ty (Hướng dẫn
kèm theo).
	· Chấp hành 100% sự điều động và sắp xếp ca của quản lý.
· 100% thực hiện đúng quy trình, quy định hiện hành.

	



Thu hồi và kiểm soát chứng từ giao nhận
	· Hướng dẫn vận hành thực hiện nộp đúng, đủ chứng từ theo quy định của công ty: biên bản bàn giao hàng hóa, phiếu xác nhận vận chuyển, phiếu xuất/nhập kho, …
· Tiếp nhận và đảm bảo các chứng từ đã thu hồi không thất lạc, hư hỏng và nộp về công ty theo quy định.
· Kiểm tra tính xác thực của chứng từ.
	


· 100%  chứng  từ  giao  nhận đúng và đủ theo quy định.

	


Đối soát công nợ
	· Phối hợp với NCC thực hiện đối soát chi phí hàng tháng.
· Hướng dẫn NCC thực hiện bảng kê đối soát theo mẫu quy định hiện hành của công ty.
· Đối soát đúng giá, điều khoản theo hợp đồng với NCC.
	
· Chốt công nợ với NCC 100% đúng thời gian quy định của Công ty.
· Đảm bảo 100% tính chính xác chi phí.

	




Hành chính
	· Lập kế hoạch mua VPP và đồ dùng thiết yếu cho văn phòng.
· Tổ chức việc thỏa thuận và ký kết hợp đồng, phụ lục hợp đồng cung cấp dịch vụ vận chuyển với các NCC.
· Đề nghị thanh toán các chi phí văn phòng phát sinh.
· Tìm kiếm và đặt hàng các CCDC,
trang thiết bị, …. theo đề xuất của vận hành đã được phê duyệt.
	

· Đảm bảo việc mua VPP, CCDC, trang thiết bị đúng quy trình.
· Nội dung các hợp đồng, phụ lục hợp đồng không vi phạm luật pháp Việt Nam.

	


Báo cáo & Kiến nghị
	


· Báo cáo chi phí thuê dịch vụ tháng.
· Bảo mật thông tin kinh doanh.
	· 100% báo cáo gửi đúng ngày 08 hàng tháng.
· 100% các thông tin về kinh doanh của công ty được bảo mật, không tiết lộ với bất kỳ cá nhân/tập thể nào khi chưa được sự đồng ý của quản lý.



3. YÊU CẦU NĂNG LỰC
Liệt kê các yêu cầu cần thiết tối thiểu cho vị trí công việc này

	KIẾN THỨC
· Tốt nghiệp cao đẳng trở lên
· Thông thạo tin học căn bản, tin học văn phòng.
· Có kiến thức kế toán, tài chính về logistics, giao nhận, kho bãi.

	THÁI ĐỘ
· Trung thực, chín chắn, thẳng thắn, công bằng trong công việc và suy nghĩ.
· Xem học hỏi cái mới là cơ hội.
· Luôn muốn đổi mới, phát triển bản thân.
· Đứng đắn, nghiêm chỉnh trong giao tiếp và suy nghĩ.
· Có tinh thần cầu tiến.

	KỸ NĂNG
· Giao tiếp tốt, gây thiện cảm đối với người đối diện.
· Làm việc nhóm.
· Phân tích số liệu, lập kế hoạch và thực hiện kế hoạch.
· Phân tích, nhìn nhận nguyên nhân cốt lõi vấn đề.
· Trình bày tốt, đơn giản, mạch lạc.
· Đàm phán, thuyết phục.

	KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
· Có kinh nghiệm 01 năm làm việc liên quan đến logistics (Ưu tiên kinh nghiệm về kế toán, tài chính).

	CÔNG CỤ LÀM VIỆC
· Có máy tính cá nhân.


(*) Những yêu cầu năng lực bắt buộc phải có của vị trí này cần được in đậm và tô đỏ
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