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THÔNG TIN CÁ NHÂN

· Họ và tên       :          NGUYỄN THỊ NGÂN 

· Ngày sinh      :           20-02-1992
· Địa chỉ           :          416/11/3 Dương Quảng Hàm – P.5 – Q. Gò Vấp – TP HCM
· Số điện thoại  :          0973610209
· Email             :          ntngan1255@gmail.com


	TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN

· Tháng 10/2013 Tốt nghiệp trường Đại học Công nghiệp TPHCM hệ Cao đẳng, chuyên ngành Tài chính Ngân hàng Niên khóa 2010 – 2013

· Tháng 04/2013 ->  tháng 09/2013 Tham gia và hoàn thành khoá học nghiệp vụ kế toán của trường ĐH Kinh Tế TP HCM

· Tháng 09/2016 -> tháng 12/2016 hoàn thành khóa học kế toán trưởng trường ĐH Kinh Tế TP HCM.




	MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP

· Mong muốn có cơ hội phát huy năng lực trong công việc, tìm kiếm có hội thăng tiến, thành công trong công việc. 

· Mong muốn có điều kiện để vận dụng tối đa các kiến thức và kinh nghiệm đã có vào trong công việc đảm nhận.
·  Tính cách rất cẩn thận và tỉ mỉ trong công việc. Có tinh thần trách nhiệm cao, cầu tiến, ham học hỏi và nắm bắt nhanh công việc.

· Trung thực, đáng tin cậy, vui vẻ hòa đồng với mọi người và dễ hòa nhập với môi trường làm việc.
· Mong muốn làm việc trong một môi trường chuyên nghiệp, thân thiện, hiện đại. Mong muốn được cống hiến, gắn bó lâu dài với công ty.
· Chủ động sáng tạo và sắp xếp một cách loric rỏ ràng công việc của mình.

	KỸ NĂNG

· Sử dụng thành thạo phần mềm kế toán

· Sử dụng thành thạo Microsoft Word, Excel, powerpoint.
· Có khả năng sắp xếp công việc một cách hợp lý

· Nhiệt huyết trong công việc, dễ dàng thích nghi với môi trường mới.


	KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

· Thời gian :          10/2013 đến 10/2015
· Tên Công ty :     CÔNG TY TNHH MTV Vận Tải Tân Ngọc Tân
· Địa chỉ          :     232/64 Đoàn Văn Bơ, P 10, Q 4, TP.HCM
· Lĩnh vực       :     Vận tải hàng hóa
· Chức vụ        :      Nhân viên kế toán
· Nhiệm vụ      : 
· Tiếp nhận công văn, giấy tờ gửi đến công ty và chuyển báo cho cấp trên.
· Lưu trữ công văn, giấy tờ, hóa đơn, hợp đồng, tài liệu liên quan tới công ty.
· Theo dõi chấm công, cuối tháng làm bảng lương cho nhân viên. Khai báo bảo hiểm xã hội cho nhân viên.
· Thu thập, xử lý, sắp xếp, lưu trữ các hóa đơn chứng từ đầu ra, đầu vào để lên kê khai báo cáo thuế GTGT, báo cáo Tình hình sử dụng hóa đơn hàng tháng hoặc hàng quý. Nhập liệu phần mềm kế toán để theo dõi, quản lý sổ sách của công ty. 
· Theo dõi và tổng hợp số lượng vận chuyển để xuất hóa đơn vận chuyển cho khách hàng.

· Theo dõi công nợ phải thu, phải trả khách hàng. Đối chiếu công nợ với khách hàng. Gọi điện yêu cầu khách hàng thanh toán công nợ còn thiếu cho công ty.
· Làm và nộp các báo cáo cho phòng lao động, cục thống kê, sở giao thông vận tải và các cơ quan quản lý theo dõi công ty.

· Quản lý hợp đồng lao động , lưu trữ hồ sơ nhân viên

· Quản lý biểu mẫu của công ty, soạn thảo hợp đồng công văn giấy tờ gửi cho các bên liên quan khi có yêu cầu của cấp trên.
· Thời gian :          Tháng 10/2015 đến 11/2016
· Tên Công ty :     CÔNG TY TNHH Nường
·  Địa chỉ         :  47/24 Huỳnh Khương An, Phường 5, Quận Gò Vấp, TP Hồ Chí Minh   
· Lĩnh vực      :  Công ty kế toán dịch vụ chuyên về kế toán thuế và kế toán tổng hợp cho các công ty thương mại, công ty sản xuất, công ty vận tải,…
· Chức vụ       :      Nhân viên kế toán
· Nhiệm vụ     :
· Thu thập, xử lý, sắp xếp hóa đơn chứng từ đầu ra, đầu vào để lên kê khai báo cáo thuế GTGT, báo cáo Tình hình sử dụng hóa đơn hàng tháng hoặc hàng quý. 
· Nhập liệu phần mềm kế toán để theo dõi, quản lý sổ sách của các công ty. 
· Quản lý và tham gia bảo hiểm xã hội cho nhân viên của các công ty. Giải quyết các vấn đề về bảo hiểm xã hội và lao động cho các công ty.
· Giải đáp thắc mắc, hổ trợ tư vấn giải quyết các vấn đề khiếu nại của khách hàng.
· Theo dõi công nợ phải thu, phải trả của  khách hàng. Đối chiếu công nợ cho khách hàng.
· Theo dõi doanh thu và chi phí của các công ty.
· Lên làm việc với cơ quan thuế và các cơ quan nhà nước theo dõi các công ty khi có yêu cầu.
· Làm công việc nội bộ của các công ty theo yêu cầu của khách hàng ( theo dõi xuất hóa đơn, theo dõi chấm công, phát lương, lập các báo cáo cho các công ty, cung cấp mẫu và soạn thảo công văn giấy tờ, hợp đồng cho các công ty, lập phiếu thu phiếu chi,….)

	


	KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

· Thời gian :          08/2017 đến 08/2018
· Tên Công ty :     Ngân hàng Thương mại cổ phần Phương Đông 
· Địa chỉ          :     123 Võ Văn Tần, Phường 6, Quận 3, TP.HCM

· Lĩnh vực       :     Đào tạo nhân sự
· Phòng ban    :     Trung tâm đào tạo
· Chức vụ        :     Cộng tác viên đào tạo
· Nhiệm vụ      :     
· Tiếp nhận nhu cầu đào tạo từ bộ phận khác.

· Lên danh sách, lịch đào tạo, book địa điểm chuẩn bị cho công tác đào tạo.

· Liên hệ giảng viên, hỗ trợ trực tiếp buổi đào tạo hoặc hỗ trợ từ xa với các khu vực toàn quốc. Hỗ trợ xử lý các vấn đề phát sinh trước, trong và sau đào tạo.

· Hỗ trợ kết nối các buổi đào tạo qua mạng cho học viên từ xa khi có yêu cầu.
· Thu thập, xử lý, sắp xếp, lưu trữ các hồ sơ tài liệu liên quan đào tạo. 

· Theo dõi và tổng hợp số lượng học viên, khoá đào tạo, quá trình đào tạo của học viên trên hệ thống. Xuất báo cáo khi có yêu cầu, theo dõi dữ liệu làm cơ sở đánh giá KPI cuối năm cho học viên.
· Trả lời và giải đáp thắc mắc của học viên, gửi kết quả sau đào tạo cho học viên.

· Đóng góp các ý tưởng và đề xuất phương pháp giải quyết các vấn đề gặp phải khi đào tạo.

	


	KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

· Thời gian :          03/2019 đến hiện tại
· Tên Công ty :     CP Việt Nam Kỹ Nghệ Súc sản (Vissan) 
· Địa chỉ          :     420 Nơ Trang Long, Phường 13, Quận Bình Thạnh, TP.HCM

· Lĩnh vực       :     kế toán
· Phòng ban    :     Phòng Hành chính
· Chức vụ        :     nhân viên kế toán 
· Nhiệm vụ      :     
· Nhận hoá đơn và nhập liệu hàng hoá mua vào của phòng.

· Lên chứng từ, phiếu nhập xuất kho, lưu trữ chứng từ.
· Lên báo cáo cuối tháng.

· Hỗ trợ xử lý hợp đồng liên quan phòng ban 

· Hỗ trợ công việc của phòng Hành chính khi được giao.

	


Ngoài những kinh nghiệm công tác ở trên, tôi luôn là người đặt sự cẩn thận lên hàng đầu, luôn đề ra hiệu quả hoàn thành công việc cao nhất có thể. Nghiêm túc trong công việc, đề ra các phương án làm việc hiệu quả, nhiệt huyết với công việc, sẵn sàng hoà nhập môi trường mới cũng như công việc mới. Vì thế tôi mong muốn có một môi trường làm việc chuyên nghiệp để thử sức, cải thiện và phát triển bản thân hơn nữa. Theo đó tôi cũng mong muốn nhận được đãi ngộ và mức lương tương xứng với năng lực và công sức làm ra. 

Mong rằng thông qua CV giới thiệu bản thân này quý Công ty có thể nhận thấy năng lực của tôi để chúng ta có thể cùng hợp tác làm việc có hiệu quả nhất.

TP HCM, ngày   tháng   năm 2019
 Người viết ứng tuyển
  





           NGUYỄN THỊ NGÂN
