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JOB DESCRIPTION
(MO T4 CONG VIEC)

Ké Toan Téng Hop

Position (Chitc danh) (Linh vire: Vin tii)

Levels (Cap bdc) Quin ly

Working Location

(Pia diém lam viéc) Quén 6, Tp.HCM

Company (Cong ty)

Number of vacancies 01

(S0 luong tuyén dung)

Salary range (Murc livong) Thoa thuin

DETAILS (THONG TIN CHI TIET)

1. Job Overview And Responsibility (Tong quan vé Nhiém vu va Trach nhiém):

- B4o cdo cong viée bang Data.

- Tong hop s6 lidu, phan tich s6 liéu bao céo cho Giam ddc

- Téng hop dit liéu nhan sy

- Cap nhat stra chira vat tu

- Phén b dir liéu da tong hop tir phong ban khac dé ra bao céo theo yéu cau

- Béo céo thué, dong thué, bao hiém, lao dong, xuit Hoa don, chuén bi s6 sach dé bao cdo tai
chinh hang nam

- Lap bang ké, tong hop chimg ching tir

- Gui bang ké chimg tu 601 chiéu cong no v6i khach hang va ddi tac

- Thu tién, quyét toan tién véi cac quan 1y chanh, Khach hang

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cia cap Quan 1y.

2. Job Requirement (Yéu cau cong viéc):

e Yéu cau:

- Tt nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh: Ké toan tai chinh va cac chuyén nganh c6 lién quan
- Nam: tir 27 - 40 tudi

- Chiu kho, trung thuc va can than

e Ky nang:

- Thanh thao tin hoc van phong: word, Excel, PowerPoint
- Thanh thao phan tich s6 liéu

- C06 kha nang thuc hién cac bao cao phuc vu kinh doanh
- C6 kha nang chiu dugc ap lyc cong viéc

- C6 kha ning giao tiép tot

¢ Kinh nghiém:

- C6 it nhat 02 nam kinh nghiém & vi tri twong dwong.

- Uu tién da ting lam céng ty vén tai

3. Benefits (Phuic loi):

- Thoi gian lam viée: Hanh chinh tir thir 2 - thie 7 (tha 7 1am viée dén 12h00)

- Céc chinh sach thuong cua Cong ty: Thuong thang thar 13 + KPIs

- Ché d¢6 BHXH: Puogc huong day du ché d6 va quyén loi theo quy dinh caa Luat Lao dong
- Céac ché do dai ng0 khac cia Cong ty: phu cap com, dién thoai
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4. Report to (Bao cao cho)

- Ké toan truong

5. Interview Process (Ouy trinh phong vin)

- Phong vén tdi da 2 vong

6. Company Overview (7ong quan vé Cong ty)
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