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I�
�

VỊ�TRÍ�CÔNG�VIỆC�
�

1�

�
Tên�vị�trí�chức�danh�

�
Phòng/Ban�

�
Cấp�quản�lý�trực�tiếp�

�

Trưởng�nhóm�Kế�toán�kho�
�

Bộ�phận�Kế�toán�
�

TP.�Kế�toán�
�

II�
�

CÁC�NHIỆM�VỤ�CHÍNH�
�

1�

� • Quản�lý�tổng�quát�Nhập�‒�Xuất�‒Tồn�kho�.�

• Kiểm�tra�hạch�toán�của�kế�toán�viên,�hướng�dẫn�đào�tạo�kế�toán�viên�mảng�kho�làm�cho�đúng�

và�chuẩn�chỉnh.�

• Kiểm�tra,�kiểm�soát�các�nghiệp�vụ�phát�sinh�mảng�Nhập�‒�Xuất�‒�Tồn�kho,�chỉnh�sửa�sai�sót�kịp�

thời�(nếu�có).�

• Trực�tiếp�thực�hiện�một�số�nghiệp�vụ�kho:�đối�chiếu�Nhập�‒�Xuất�‒�Tồn,�kiểm�tra�tính�hợp�lệ�

của�chứng�từ�kho,�kết�quả�kiểm�kê,…�

• Điều�phối�công�việc�của�các�kế�toán�kho�và�các�thủ�kho.�

• Theo�dõi�số�lượng�xuất�nhập�tồn�hàng�ngày�và�đối�chiếu�với�định�mức�tồn�kho�tối�thiểu�đã�

được�ban�hành.�

• Đảm�bảo�tất�cả�các�loại�hàng�hóa�phải�có�định�mức�tồn�kho�tối�thiểu.�

• Định�kỳ�theo�kế�hoạch�lập�các�phiếu�yêu�cầu�mua�hàng�nhập�về�kho�Tổng�và�kho�các�cửa�hàng�

theo�yêu�cầu�vận�hành.�

• Theo�dõi�quá�trình�nhập�hàng�cùng�với�bộ�phận�mua�hàng.�

• Trực�tiếp�kiểm�tra�việc�sắp�xếp�các�loại�hàng�hóa�trong�kho.�

• Tuyệt�đối�đảm�bảo�quy�tắc�PCCC�trong�kho.�

• Mỗi�tháng�kiểm�kê�chốt�số�liệu�gửi�báo�cáo�cho�Trưởng�Bộ�Phận.�

• Các�công�việc�khác�theo�yêu�cầu�của�cấp�trên�

�



III�
�

Tiêu�chuẩn�
�

Chi�tiết�
�

1�
�

Học�vấn,�trình�độ�chuyên�môn�
� • Tốt�nghiệp�Đại�Học��

�

2�
�

Kinh�nghiệm�làm�việc�
� • Có�tối�thiểu�3�năm�kinh�nghiệm�ở�vị�trí�tương�

đương.��

�
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�

Kỹ�năng,�thái�độ/tố�chất�

� • Thái�độ�tích�cực,�chủ�động,�cởi�mở.�
�

• Tính�cách:�Trung�thực,�thành�thật,�nhiệt�tình,�

sẵn�sàng�giúp�đỡ�và�chia�sẻ�cùng�đồng�nghiệp�

trong�quá�trình�làm�việc.�

�

• Có�khả�năng�làm�việc�độc�lập,�làm�việc�nhóm.�
�

4�

�

Yêu�cầu�khác�

� • Nam/�nữ,�dưới�40�tuổi.�

• Chăm�chỉ,�chịu�khó�

• Chịu�được�áp�lực�trong�công�việc�

�
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�

QUYỀN�LỢI�
�

Chi�tiết�
�

1�
�

Thu�nhập�
�

Thu�nhập�:�12.000.000đ�‒�14.000.000đ/tháng�

(Lương�cứng�+�PC�ăn�+�PC�máy�tính�+�Thưởng�KPI)�

�

2�
�

Quyền�lợi�khác�
�

Bảo�hiểm,�chế�độ�theo�quy�định�của�Nhà�nước.�
�

Hưởng�các�chế�độ�vào�ngày�lễ,�tết,�thưởng�hiệu�quả�

công�việc,�thưởng�cuối�năm.�

�

3�
�

Môi�trường�làm�việc�
�

Môi�trường�làm�việc�trẻ,�chuyên�nghiệp,�năng�động.�

Sếp�cởi�mở,�sẵn�sàng�lắng�nghe;�

�

Chính�sách�tham�quan,�du�lịch,�teambuilding�hàng�

tháng,�thiện�nguyện,�CLB�Thể�thao��

�

Cách�thức�tổ�chức�công�việc�chuyên�nghiệp,�có�định�

hướng�rõ�ràng.�Đề�cao�tính�tự�chủ,�sáng�tạo.�

�

Thời�gian�làm�việc:�Từ�thứ�2�-�hết�sáng�Thứ�7�

Sáng:�8h00�-�12h.�Chiều�13h00�-�17h00�

Địa�điểm�làm�việc:�38�Louis�III-LK23,�Khu�đô�thị�mới�

Hoàng�Văn�Thụ,�phường�Hoàng�Văn�Thụ,�quận�

Hoàng�Mai,�Hà�Nội.�

�


