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MÔ TẢ CÔNG VIỆC TRƯỞNG PHÒNG KINH DOANH
	Bộ phận
	Kế toán

	Chức danh
	Kế toán tổng hợp

	Mã công việc
	KTTH

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Phòng Kế toán


Mô tả công việc

-Chịu trách nhiệm làm các phần hành kế toán, công việc kế toán theo sự phân công của Kế toán trưởng. Khi phỏng vấn sẽ trao đổi chi tiết, cụ thể công việc
- Chịu trách nhiệm in sổ sách, lưu trữ hồ sơ chứng từ liên quan đến công việc kịp thời, đầu đủ, khoa học…..
- Chịu quản lý trực tiếp Kế toán trưởng và BGĐ

Yêu cầu công việc

- Tốt nghiệp chuyên ngành Kế toán, tài chính ngân hàng, hệ chính quy của các trường ĐH Thương mại, ĐH Kinh tế quốc dân; Đại học Tài chính, Đại học Quản trị kinh doanh công nghệ.
- Có ít nhất 3 năm kinh nghiệm làm ở vị trí tương đương;
- Sử dụng vi tính thành thạo: Word, Excel.
- Thành thạo phần mềm kế toán, Ưu tiên ứng viên biết sử dụng phần mềm Bravo
- Tính cách: Trung thực, cẩn thận, chi tiết, nhanh nhẹn, nhiệt tình, có tinh thần trách nhiệm cao.
- Tổ chức, sắp xếp và xây dựng kế hoạch để thực hiện nhiệm vụ được phân công theo đúng thời hạn.
- Hiểu biết về hệ thống kế toán Việt Nam;
- Hiểu biết, thành thạo về luật kế toán, luật thuế.

Quyền lợi được hưởng

-Lương cơ bản từ 7 đến 10 triệu đồng + 650.000đ (tiền ăn trưa) + thưởng
-Thưởng vào các ngày lễ tết theo quy định.
-Được hưởng các chế độ bảo hiểm của nhà nước: BHXH, BHYT, BNYT…
-Được tham gia các chương trình đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ và kỹ năng mềm theo chế độ của công ty (nội bộ và bên ngoài).
-Được tham gia các hoạt động team-building, tiệc cuối năm, nghỉ mát du lịch trong nước và nước ngoài…

Hồ sơ bao gồm

- Đơn xin việc.
- Sơ yếu lý lịch.
- Hộ khẩu, chứng minh nhân dân và giấy khám sức khoẻ.
- Các bằng cấp có liên quan.
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