
 

CÔNG TY TNHH AITEC VIỆT NAM 
AITEC VIETNAM COMPANY LIMITED 
Head Office : 3rd, SME Hoang Gia Building, Ha Dong Dist, Ha Noi.  
HN Transaction Office : Room 2401, Bao Cong An Nhan Dan, 23 Nghiem Xuan Yem. 
HCM Branch : 5th, Songdo Building, 62A Pham Ngoc Thach, Vo Thi Sau, Q3, HCM. 
Hotline: 0966208113          Email : congtyaitecvietnam@gmail.com 

 
 

JOB DESCRIPTION 
Aitec Việt Nam xin gửi tới Ứng viên lời cảm ơn và lời chào trân trọng.  
Để hiểu hơn về Công ty và vị trí Công việc mà các bạn sẽ ứng tuyển sắp tới, sau đây là bản 
mô tả vắn tắt công việc, cụ thể : 

1. Tên vị trí công việc: Kế toán nội bộ. 
2. Mô tả công việc : 

- Theo dõi, hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh hằng ngày đảm bảo tính hợp 
pháp của các chứng từ nội bộ : 
+ Hạch toán thu – chi tiền mặt và tài khoản ngân hàng. 
+ Phải thu – phải trả khách hàng. 
+ Hàng tồn kho. 
+ Kết chuyển chi phí, lãi lỗ nội bộ. 
+ Lên bảng lương, thanh toán bảo hiểm. 
+ Xử lý công nợ, lập hoá đơn và lưu trữ. 
+ Quản lý sổ sách, chứng từ một cách khoa học nhất. 
+ Lập kế hoạch dòng tiền nội bộ. 
- Lập báo cáo đơn hàng, tuần, tháng, quý theo yêu cầu của Ban Quản trị. 

3. Yêu cầu : 
- Tốt nghiệp đại học kinh tế các chuyên ngành liên quan. 
- Có kinh nghiệm làm việc tại các vị trí tương đương từ 01- 03 năm. 
- Trung thực, có tính kỷ luật, năng động, có ý chí cầu tiến, khát vọng hoàn thiện 

bản thân.  
4. Quyền lợi : 

4.1 Lương : 7.000.000 – 9.000.000 đồng. 
4.2 BHXH : CBNV luôn được ưu tiên đóng BHXH theo chế độ. 
4.3 Thưởng : Thưởng Quý và Năm ( luôn có). 
4.4 Môi trường làm việc : Được làm việc tại môi trường có văn hoá riêng biệt, đội 

ngũ đoàn kết, hỗ trợ nhau.  
Được hỏi hỏi và đào tạo : Với bất kì Cán bộ nhân viên có ý chí không ngừng 
trau dồi bản thân mình ngoài việc được đào tạo nội bộ : kỹ năng cứng, kỹ năng 
mềm thì được hỗ trợ đi học các khoá học nâng cao để phục vụ công việc một 
cách tốt nhất. 

    Aitec Việt Nam là một đơn vị hoạt động trong lĩnh vực kim loại thông thường và kim 
loại quý ( hạng mục tái chế thu hồi), cung cấp nguyên vật liệu phụ trợ cho các nhà máy 
thép tại Việt Nam. Ngoài việc hướng tới cộng đồng với các giải pháp giảm thiểu ô nhiễm 
môi trường thì Aitec là nơi để cán bộ nhân viên có cơ hội trải nghiệm trong một tổ chức 
luôn coi yếu tố con người là giá trị cốt lõi. 
 
 

 



 

 

 
5. Thông tin liên hệ: 

Địa chỉ trụ sở chính : Tầng 03 toà nhà SME Hoàng Gia, Tô Hiệu, Hà Đông, HN. 
VPGD HN : Toà chung cư báo Công An Nhân Dân, 23 Nghiêm Xuân Yêm, Thanh 
Liệt, Thanh Trì, HN. 
CN HCM : Tầng 05 toà nhà Songdo, 62A Phạm Ngọc Thạch, Võ Thị Sáu, Q3, HCM. 
Email : congtyaitecvietnam@gmail.com  -  luuhuyendiu.aitec@gmail.com. 
Liên hệ phỏng vấn : Ms Tue Duong – 0941551091 – Giám đốc Điều hành 
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