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BÁO CÁO CÔNG VIỆC

Kính gửi: Bộ phận/Phòng Ban: Phòng Kế Toán
I./NỘI DUNG BÁO CÁO
1. Công việc trong tuần:
-Hỗ trợ tuần này cho hà nội là tập hợp đơn hàng trên nhóm ( hoặc trong mail hoặc trên hệ thống như circlek, lotte, seven) rùi xuất hóa đơn gửi ra hà nội (riêng seven không xuất hđ), tùy theo ngày đơn nhìu hay ít ( nếu nhiều thì ngày khoảng hơn 60 đơn , nếu ít thì 10-25 đơn)để xuyến in và sắp tuyến để hà nội giao hàng 
[bookmark: _GoBack]- Hỗ trợ xuất hóa đơn cho cho miền bắc như  mega, vital, gs25, Soibien (làm phiếu giao hàng đi giao trước rùi xuất hóa đơn sau) 
- Hỗ trợ xuất hóa đơn sữa cho khách khi khách yêu cầu ( tâm gửi để xuất hóa đơn)
- Hỗ trợ NHI lập chứng từ giao hàng lên phần mềm như chỉnh lại số lượng, sản phẩm giao theo từng PO( chỉ riêng VM nội thành ở Hà Nội) để NHI xuất hóa đơn
- Hỗ trợ làm công nợ Kaimart chị Dung , chốt công nợ theo tuần ( thứ 6 tuần này chốt tới thứ 5 tuần sau) và qua tuàn thanh toán lun
- Hỗ trợ viết mail gửi cho từng khách hàng  để xin phiếu nhập kho cả 2 miền nam + miền bắc ( khi giao hàng xong cửa hàng hk nhập kho) và rùi sau đó lên hệ thống kiểm tra phiếu có nhập kho không để in pnk ra,  số lượng phiếu chưa nhập kho khá nhiều
- Hỗ trợ ghi sổ hàng đổi của miền nam ( bé thanh mang lên )và đổ file hàng trả của bé thanh gửi lên phần mềm và ghi sổ chứng từ theo phiếu bé thanh mang lên.
- Hỗ trợ ghi sổ hàng trả miền bắc Xuyến đỗ file và nhập kho hàng đổi miền bắc
- Hỗ trợ xuất hóa đơn đầu ra cho nhà máy( sếp ngọc gửi)
2.Thuận lợi:
       - Công việc hoàn thành xong trong tuần
3. Khó khăn: 
     - Còn đơn hàng VM giao ở tỉnh và nội thành của miền bắc và miền nam đã viết mail nhiều lần ( đa số là đơn vm giao hàng cứ giao cộng thêm sản phẩm) cho đủ đơn 2tr , nên cửa hàng chỉ nhập po cửa hàng đặt cửa hàng hk nhập thêm phần giao cộng thêm
II./KIẾN NGHỊ & ĐỀ XUẤT (nếu có):
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