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MO TA CONG VIEC VI TRi
CHUYEN VIEN KE TOAN NHA HANG

1. Dia diém lam viéc:

e S631-33 Phd Piang Dung, Quan 1, Thanh phd H6 Chi Minh
e Thoi gian lam viéc: Dy kién 10:00-19:00 (Dy kién tir thir Ba dén Chui Nhat)

2. M6 ta cong viéc:

Noi dung chinh

Cong viéc cu thé

Tiép nhan, kiém tra cac loai
héa don, chirng tir ke toan

Nhan hoéa don, ching tur tir cac bd phén;

Xem xét tinh hop phap, hop 1y, hop 1€ cua cac
chung tir theo quy dinh;

Nhap dir liéu vao phﬁn mém;

Luu trit cac hoa don, chimg tir ¢6 hé thdng;

Kiém soat gia ca cia hang
2 héa mua vao, kiém soat hang
héa xuat, nhap, ton kho

Nhan béo gia ctia cac nha cung cip, theo ddi
viéc ting giam gia ca cla cac nha cung cip;
Xem xét s6 lugng xuat hang ngay so voi hoa
don xuét ra;

Dinh ky hang thang kiém tra kho d6 an, kho dd
ubng theo s6 lugng xuat nhap ton va s6 luong
thuc té trong kho;

Hang thang, két hop cting cac bo phan kiém ké
s6 lugng hang héa, ton kho trong kho, bép va
béo céo.

3 Xay dung, quan ly dinh mirc

Xay dung dinh murc cho tirng mon an;
Xem xét s6 lugng xuat hang ngay, hang thang
c6 phu hop voi dinh mirc quy dinh;

Kiém tra, ddi chiéu cong no,
1én ké hoach thanh toan cho
nha cung cip trong thoi han
quy dinh

Theo ddi va kiém soat cong ng d6i v6i timg nha
cung cip nham dam bao viéc thanh toan cong ng
duogc thuc hién theo ding thoi han;
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Noi dung chinh Cong viéc cu thé

2 A e Theo ddi quy tién mat: tién vao, tién ra tron
Kiém soat thu chi, dong tién qauy i &

5 A ngay;
vao, tién ra cuia cong t )
’ sty e Theo doi tinh hinh thanh toan cua khach hang;
LAp, xuit héa don tai chinh | e Thuc hién xu4t hod don tai chinh theo tung giao
6 . ] :
cho khach hang dich;
e Theo dbi sb lugng tai san, dung cu mua vé;
e v e o e Theo dbi sd luong tai san, dung cu ting giam;
7 Quan ly tai san dung cu e Hng cy lang g

e Két hop v6i cac bd phan ghi nhan s lidu cong
cu hu hong, d6 v hang thang;

Két hop véi nhan vién bd
8 phan nhan s, bio hiém dé
khai bio ting, giam bao hiém

e Thyc hién viéc bao ting va giam bao hiém dung
thoi han;

>
A

Két hop véi ké toan thué dé
9 lam céc bao c4o thué lién
quan

e Phdi hop véi ké toan thué dé lap cac bao céo va
thuc hién cac nghia vu thué dang thoi han;

e Lap bdo cdo nhap xuét ton thue phém, dd uéng;
Xay dung bio cio theo yéu [ Lap bao cao gia von;

ciu ciia ban quan tri e Lap béo cai tinh hinh 13i 15;

e Lap bao céo khac theo yéu cau ctia quan 1y;

10

3. Yéu cau:

e Cén than, ti mi, trung thuc va c6 trach nhi¢ém trong cong viéc.

o Biét sap xép cong viéc hop 1y.

e C6 dam mé véi cong viéc, thai dd nghiém tic va gin bé.

e Giao tiép Tiéng Viét/Anh thanh thao.

e (o k¥ niang vin phong tbt, sir dung thanh thao cic cong cu Microsoft Office.
e Di co kinh nghiém trong nganh dich vu 1a mét lgi thé.
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4. Quyén loi:

e Uu tién cac ung vién t6t nghiép chuyén nganh Tai Chinh Ké Toan, Quan tri Kinh Doanh, hoic
cac chuyén nganh lién quan, hodc c6 kinh nghiém lam viéc tai vi tri Ké toan ndi bd hodc cac
vi tri tuong tu.

e Duoc tham gia cac khoa hoc dao tao chuyén nganh nhim nang cao chuyén mon va cic ky ning
lién quan dén cong viéc.

e Moi trudong lam vige than thién, tré, hoa déng, vui vé, ton trong ¢4 nhan, dé cao hoc hoi.

e Chédd luong thudng rd rang theo nang luc, trach nhi€ém va cé co hoi thang tién cao.

e Duoc tham gia cac hoat dong bonding team hang thang, company trip hing nam.

e Muc luong tir 8.000.000 VND dén 12.000.000 VND, hoic thoa thuin dya trén nang lyc thyc
te.

5. Hinh thirc ing tuyén:
Vui 1ong lién hé hodc guri vé dia chi hello@Aby TUNG.com

No6i dung email vui long dit theo hudng dan [V tri tuyén dung] — [Tén tng vién]



