CONG TY TNHH CENA BASE | MST: 0319441785
BAN MO TA CONG VIEC
KE TOAN NOI BO

Internal Accountant

Céng ty TNHH Cena Base MST 0319441785

Vi tri tuyén dung K& todn ndi bd Cap bac Nhan vién
Hinh thirc lam viéc Full-time (toan thoi gian)  Théi gian lam viéc  09:00 - 18:00, tir Thir Hai dén Thir Sau
Pia diém lam viéc S6 151, Budng 59, Phudng An Héi Ty, Thanh phd H6 Chi Minh

Mtrc lwong gross Tlr 8.000.000 VND dén 10.000.000 VND/thang

1. MUC TIEU VI TRi

K& todn ndi bd chiu trach nhiém theo ddi, kiém tra va téng hop cac nghiép vu thu - chi, chirng tir, cdng ng, doanh
thu, chi phi, kho va tai san ndi bd. Vi tri nay dam bdo s6 liéu duoc cap nhat chinh xac, ho so duoc lwu trir khoa hoc
va cung cap bdo cdo kip thoi phuc vu céng tac quan trj cla cong ty.

2. MO TA CONG VIEC

e Theo ddi thu - chi ndi bd: Cap nhat cdc khodn tién mat, chuyén khoan, tam (rng, hoan (rng va cac khoan thanh
toan hang ngay.

e Kiém tra chirng tir thanh toan: Ra soat dé nghij thanh toan, hda don, chirng tir va ho so lién quan trudce khi trinh
duyét hoac thyc hién thanh toan.

e Dai chiéu sd du: Theo ddi quy tién mat, tai khoan ngan hang va 1ap béo cdo sé dv dinh ky theo yéu cau.

e Theo ddi cdng ng: Cap nhat cdng no khach hang, nha cung cap, ddi tac va cdc khoan phai thu/phai tra ndi bd.

e Nhac lich thanh toan: Phdi hop véi cac bd phan lién quan dé thu hoi, thanh todn hodc xtr Iy cong no ding han.

e Quan ly chirng tlr ban hang: Luu trir don hang, hop dong, phiéu xuat kho, phiéu giao hang va cac hé so lién quan.

e HO trg héa don va ké toan thué: Tdng hop chirng tir dau vao, dau ra phuc vu ké todn thué/ké toan téng hop.

e Theo ddi doanh thu va chi phi: Cap nhat doanh thu, chiét kh3u, hoa héng, phi dich vu va céc khoan diéu chinh
phat sinh.

e Theo ddi kho va tai san: Phdi hop kiém tra nhap - xuat - ton cdng cu dung cy, tai san nodi bd va hd trg kiém ké
dinh ky.

e Lap bao cdo va lwu trir ho so: Téng hop bao cdo thu - chi, cdng no, doanh thu, chi phi, ton kho; sdp x&p chirng tir
khoa hoc, day dd va dé tra ctru.

e Thuc hién cong viéc khac: Thuc hién cac cdng viéc theo phan céng clia K& todn téng hop, Trwdng bd phan hodc
Ban Gidm déc.

3. YEU CAU U'NG VIEN

Hoc van

* T6t nghiép Cao dang/Pai hoc chuyén nganh K& toan, Kiém toan, Tai chinh hodc cac nganh lién quan.

Kinh nghiém
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e CO tlr 01 ndm kinh nghiém tré& 1&n & vi tri ké todn ndi bd, ké todn ban hang, ké todn kho, k& todn cdng ng hodc vi
tri twong duong.

e C6 kinh nghiém x& ly chirng tlr, theo ddi thu - chi, cong ng, doanh thu va chi phi thyc té |3 |gi thé.
Kién thirc va ky ndng chuyén mén

* N3m vitng nguyén tac ké todn co ban, quy trinh kiém tra ching tir, d&i chiéu s6 liéu va lwu trir ho so ké toan.

* Sir dung t6t Excel/Google Sheets; biét str dung phan mém ké todn 13 |gi thé.

* C6 kha ndng téng hop sd liéu, 1ap bdo cdo va phéi hop véi cac bd phan lién quan dé xir ly cong viéc dung han.
Pham chat ca nhan

* Trung thuc, can than, cd tinh than tradch nhiém cao va bao mat thdng tin tai chinh - ké toan.

» Chu ddng, ky luat, giao tiép rd rang va c6é kha nang lam viéc doc lap cling nhw 1am viéc nhom.

e C6 tuw duy ki€ém soat rui ro, cht y chi tiét va san sang hoc hoi dé cai thién quy trinh lam viéc.

4. QUYEN LO1 VA CHE PO

* Mtrc lwvong Gross (lwong tredc khau trir) tir 8.000.000 VND dén 10.000.000 VND/théng, trao déi theo nang luc
va kinh nghiém thuyc té.

* Puroc lam viéc trong mdi trudng chuyén nghiép, cé co hdi tham gia chuan héa quy trinh ké todn ndi bd va van
hanh tai chinh.

» Buoc hudng dan, phdi hop truc tiép véi K& todn tong hop/Trudng bd phan dé phat trién nang lwc chuyén mén.

* Cac ché& d6 bao hiém, nghi phép va phuc lgi khic thyc hién theo quy dinh phép luat va chinh sach cla cong ty.

5. TIEU CHi DANH GIA HIEU QUA CONG VIEC

¢ S6 liéu thu - chi, cdng ng, doanh thu, chi phi va tén kho dugc cap nhat ding han, dung thuyc té.

* Chirng tlr thanh todn, ho so ban hang va ho so ké toan duoc kiém tra day da trudce khi lwu triv/trinh duyét.
* Bdo cdo dinh ky duoc tdng hop rd rang, chinh xac va glri ding thoi han theo yéu cau quan ly.

* Cong no duoc theo d&i sat sao, han ché sai l&ch, tré han hodc thi€u chirng tir d6i chiéu.

e H6 so duoc lwu trir khoa hoc, dé tra ctru va dam bao tinh bao mét.

6. HO SO 'NG TUYEN

H® so’ can chuan bij CV cap nhat; bang cap/chirng chi lién quan néu co.
Tiéu dé &ng tuyén Ung tuyén vj tri K& todn ndi bd - Ho va tén
Email nh3n hé so hrcenabase@gmail.com

Sé dién thoai Phong Nhan sy 0903 310 302
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