Tiéu dé céng viéc: Tro ly Ké toan Cong no Phai tra (Accounts Payable Assistant)

Tém tat cong viéc

Tro ly K& toan Cong ng Phai tra (AP) chiu trach nhiém quan ly va xir ly cac khoan thanh toan
clia cOng ty. Vi tri nay dam bao viéc thanh toan héa don chinh xac va dung han, duy tri ho so
tai chinh, déng thoi hd trg phong ké& toan trong cac céng viéc hanh chinh va nghiép vu lién
quan.

Trach nhiém chinh
e Xrlyva ki€m tra héa don nha cung cép vé tinh chinh xac va phé duyét hop (&
e DOaichiéu don dat hang, phi€u nhan hangva hda don
e La&pvathuc hién thanh toan chuyén khoan dién tl, internet banking va séc
e Daichiéu cdng ng véi nha cung cap va x(r ly cac chénh léch
e Luu trt, theo doi chinh xac tat ca cac khoan thanh toan va chi phi
e Lién hé véinha cung cap vé cac van dé héa don hoéc tinh trang thanh toan
e Hbtrg congtac khda s6 cubithang
e Lap bao céo lién quan dén cOng ng phai tra
e Dam bdo tuan thd chinh sach cong ty va chuan muc ké toan

e Ho6trg kiém toan bang cach cung cap hd sag, ching tir khi can

Yéu cau trinh do

e T8t nghiép chuyén nganh K& toan, Tai chinh hoac linh vuc lién quan (vu tién bang Cur
nhan)

e Co6tlr 0-3 nam kinh nghiém vé céng no phai trad hoac ké toan tong hgp
e N&am virng cac nguyén tic ké toan co ban
e Thanhthao phan mém ké toan ca ban

e Co6 khanangbao matthong tin



o Ungvién chua cé kinh nghiém sé dugc dao tao day du

Ky nang vu tién
e Ky nang Excel t6t (VLOOKUP, PivotTable, ...)
e Co6 khananglamviéc déc lap va lam viéc nhém
e Ky néang giao tiép tot

e Ky nang giai quyét van dé

Diéu kién lam viéc
e Maitrudng van phong (co6 thé lam viéc tai van phong, hybrid hoac tir xa)

e Gid hanh chinh tiéu chuén, cé thé tang ca vao thoi diém cudi thang hoac ky kiém
toan

Né&u ban quan tdm dén ca hdi nay, vui long lién hé Ms. Duyén qua s6 dién thoai 0766 216
568 hoac gui CV qua email: phamduyen405@gmail.com.



