
  

 

NHÂN VIÊN KẾ TOÁN THANH TOÁN 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 

- Quản lý và xác minh tính hợp pháp các chứng từ thu chi 

- Kiểm tra hồ sơ thanh toán công nợ với nhà cung cấp từ các phòng/ban trong công 

ty làm đề nghị thanh toán 

- Liên hệ đối chiếu công nợ, nhận hóa đơn, xem xét phiếu đề nghị thanh toán, chuyển 

hồ sơ cho phòng Tài chính lập UNC 

- Thực hiện các nghiệp vụ chi nội bộ như lương, thưởng, phụ cấp, thanh toán tạm 

ứng… 

- Kết hợp với thủ quỹ thực hiện nghiệp vụ chi theo quy định 

- In báo cáo tồn quỹ, tiền mặt khi có yêu cầu của cấp trên 

- Đối chiếu kiểm tra tồn quỹ cuối tháng với thủ quỹ 

- Theo dõi và báo cáo quản lý các khoản thu – chi 

- Lập các báo cáo, in chứng từ, sổ sách có liên quan trình cấp trên định kỳ hoặc đột 

xuất theo yêu cầu 

- Báo cáo tình hình công nợ với khách hàng, nhà cung cấp cho cấp trên hoặc các 

phòng ban liên quan. 

- Đối chiếu xác nhận công nợ với khách hàng, nhà cung cấp 

- Nộp tờ khai thuế GTGT và theo dõi đối chiếu nộp các khoản tiền thuế theo đúng 

thời gian quy định của luật quản lý thuế. 

- Giải trình số liệu khi có yêu cầu của cấp trên, kiểm toán và cơ quan thuế đến kiểm 

tra, thanh tra 

- Làm báo cáo thuế GTGT theo tháng (kiểm tra đối chiếu hóa đơn đầu vào và hóa 

đơn đầu ra) 

- Kiểm tra, đối chiếu thông tin tất cả các hóa đơn mua vào đảm bảo chính xác hợp lệ 
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theo quy định luật thuế 

- Chịu trách nhiệm quản lý, lưu trữ hóa đơn chứng từ kế toán một cách khoa học đảm 

bảo dễ tìm kiếm truy xuất khi cần cung cấp cho kiểm toán và cơ quan thuế kiểm tra, 

thanh tra. 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của cấp trên. 

 

YÊU CẦU NĂNG LỰC: 

• Tốt nghiệp đại học, cao đẳng chuyên ngành Kế toán hoặc các chuyên ngành liên 

quan. 

• Kinh nghiệm tối thiểu 1-2 năm làm việc tại các vị trí liên quan. 

• Chịu khó, vui vẻ, ham học hỏi 

 

PHÚC LỢI: 

• Mức lương: Dao động từ 11 -13tr chưa bao gồm phụ cấp (cơm + card điện thoại 

hàng tháng) 

• Thưởng cuối năm theo lợi nhuận, mức lương hấp dẫn. 

• Tham gia BHXH, BHYT, BHTN đầy đủ. 

• Đánh giá lên lương theo năng lực. 

• Được du lịch, khám sức khỏe định kỳ. 

 

ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 

Tầng 5, tòa nhà VRG, 177 Hai Bà Trưng, P. Võ Thị Sáu, Q.3, HCM  

Tuổi: 23-35 

Giới tính : Nam/Nữ 

Liên hệ : 0903 758 604 – Mr Tùng hoặc tungdq@sbg.vn 


