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NHAN VIEN KE TOAN THANH TOAN
MO TA CONG VIEC:
- Quan ly va xac minh tinh hgp phap cac ching tir thu chi
- Kiém tra ho so thanh toan cong ng véi nha cung cap tir cac phong/ban trong cong
ty 1am d& nghi thanh toan
- Lién hé dbi chiéu cong ng, nhan hoa don, xem xét phiéu dé nghi thanh toan, chuyén
ho so cho phong Tai chinh 1ap UNC
- Thyuc hién cac nghi€p vu chi nd1 by nhu lwong, thudéng, phu cép, thanh toan tam
ung...
- Két hop voi tha quy thuc hién nghiép vu chi theo quy dinh
- In bao c4o ton quy, tién mat khi c6 yéu cau cia cap trén
- Péi chiéu kiém tra ton quy cudi thang véi thii quy
- Theo doi va bdo cédo quan ly cac khoan thu — chi
- Lap céc bao cdo, in ching tir, s6 sach c6 lién quan trinh cap trén dinh ky hodc dot
xuit theo yéu ciu
- B4o c4o tinh hinh céng ng véi khach hang, nha cung cap cho cép trén hodc cac
phong ban lién quan.
- Bdi chiéu x4c nhan cong no v6i khach hang, nha cung cap
- Nop to khai thué GTGT va theo ddi ddi chiéu ndp cac khoan tién thué theo dung
thoi gian quy dinh cua luat quan 1y thué.
- Giai trinh s6 liéu khi c6 yéu cau cuia cap trén, kiém toan va co quan thué dén kiém
tra, thanh tra
- Lam béo cdo thué GTGT theo thang (kiém tra d6i chiéu hoa don dau vao va hoa
don dau ra)

- Kiém tra, doi chiéu thong tin tat ca cac hdéa don mua vao dam bao chinh xac hop 1¢



theo quy dinh luat thué
- Chiu trach nhi€ém quan 1y, luu trt héa don ching tur ké toan mot cach khoa hoc dam

bao dé tim kiém truy xuat khi can cung cap cho kiém toan va co quan thué ki€ém tra,
thanh tra.

- Thuc hién cong vi¢c khac theo phan cong cua cap trén.

YEU CAU NANG LUC:

« T6t nghiép dai hoc, cao dang chuyén nganh Ké toan hoic cac chuyén nganh lién
quan.

* Kinh nghi¢m tbi thiéu 1-2 nim lam viéc tai cac vi tri lién quan.

* Chiu kho, vui vé, ham hoc héi

PHUC LOI:

« Mitc lwong: Dao dong tir 11 -13tr chwa bao gom phu cdp (com + card dién thoai
hang thang)

* Thuong cudi nim theo loi nhuan, mirc luong hép dan.

« Tham gia BHXH, BHYT, BHTN day du.

* Banh gid 1én luong theo nang lyuc.

* Bugc du lich, kham stc khoe dinh ky.

PIA PIEM LAM VIEC:

Tﬁng 5, téa nha VRG, 177 Hai Ba Trung, P. Vo Thi Sau, Q.3, HCM
Tudi: 23-35

Gidi tinh : Nam/Nix

Lién hé : 0903 758 604 — Mr Tung hodc tungdq@sbg.vn



