
 

Kế toán bán hàng: 03 người  

● Mô tả công việc: 

- Hỗ trợ kinh doanh: Tư vấn và chăm sóc khách hàng: mới và cũ (có data sẵn) 

- Thực hiện công việc trước bán hàng và sau bán hang: BG, lên đơn hàng trên Misa 

- Phối hợp với phòng kinh doanh, thực hiện các quy trình bán hàng, công nợ 

- Theo dõi hàng hóa xuất ra và hàng bảo hành: liên hệ gửi hàng cho khách… 

- Tổng hợp, cập nhật thông tin về tình hình bán hàng của công ty  

- Cập nhật giá của sản phẩm vào phần mềm kế toán  

- Lập và lưu trữ hợp đồng mua bán, hợp đồng nguyên tắc... 

- Theo dõi và đối chiếu công nợ với khách hàng (k có nhiều vì cty k áp dụng để công nợ 

dài ngày) 

- Thực hiện các yêu cầu khác từ cấp trên. 

● Quyền lợi: 

- Lương cứng + thưởng, phụ cấp. 8tr-12tr.( thỏa thuận khi phỏng vấn). 

- Hưởng đầy đủ chế độ, nghỉ lễ tết, có nghỉ phép năm,... theo quy định của công ty và pháp 

luật. 

- Đóng BHXH sau 02 tháng thử việc. 

● Yêu cầu : 

- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành tài chính kế toán: trung thực, cẩn thận, nhanh 

nhẹn 

- Ít nhất kinh nghiệm 1 năm trong lĩnh vực kế toán  

- Thành thạo tin học văn phòng, ưu tiên biết sd phầm mềm misa. 

- Cẩn thận, chăm chỉ, cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc  

● Thời gian làm việc 

● Giờ làm việc Sáng: 8h-12h, chiều: 13h30-17h30 từ thứ 2 đến thứ 7,Nghỉ 

CN 

● Địa chỉ làm việc:  

, Thanh Trì, Hoàng Mai, Hà Nội 

● Hồ sơ 

-  Đơn xin việc, Sơ yếu lí lịch 

-  Chứng minh thư(CCCD), giấy khai sinh ( tất cả là bản sao có công chứng) 

- Giấy khám sức khỏe 

- Bản sao các bằng cấp có liên quan 

 

 


