. MO TA CONG VIEC Ngdy 19/08/2024
\.)" g NHAN VIEN KE TOAN

I. Thong tin tuyén dung:
CONG TY CO PHAN KIEN TRUC XAY DUNG AHD
Dia chi 1am viéc: 703/6 Lé Trong Tan, Phudng Binh Hung Hoa, Quan Binh Tan, TPHCM
S6 lugng tuyén dung: 01 nhan sy
Vi tri: Nhan vién ké toan noi bo
Thoi gian lam viéc: Tur thtr 2 — 7 (8h00 — 17h00)
I1. M6 ta cong viéc:
- Thu — chi, theo ddi thu chi va bao cdo hang ngay cho BGD.
- Lap uy nhiém chi, giao dich tai khoan ngan hang va sao ké tai khoan ngan hang dé phuc vu
bao cdo.
- Quan 1y va theo ddi cong no phai thu ctia khach hang, 1én danh sach cong no va cong ng xau.
- Theo ddi va lap bang ké hoach du chi thanh toan cong ng cho NCC.
- Xuét héa don GTGT, quan 1y, theo doi va kiém soat hoa don dau vao, dau ra cua doanh
nghi¢p; cap nhat hoa don dau vao dé phuc vu cho vi¢c bao céo thué.
- Quan ly thong tin nhan sy vin phong va xudng san xuat, tuyén dung nhan sy.
- Soan thdo, luu trir hop déng, chim cong, tinh lvong, BHXH cho nhan su.
- Theo dbi tong hop don hang, doanh s tir bd phan kinh doanh.
- Soan thao, luu trtr hop d@)ng mua bén, cac dé nghi tam ung, dé nghi thanh toan, cac bang
quyét toan lién quan dén qua trinh mua bén.
- Ho tro bo phan mua hang mua cac vat tu phu, cac vat dung can thiét.
III. Yéu ciu cong viéc
- T6t nghiép Trung cip tro 1én.
- Kinh nghiém: 1-2 ndm kinh nghi¢m.
- Cén than, nhiét tinh.
- Thanh thao vi tinh van phong: word — excel ...
IV. Quyén loi:
- Mbi trudng lam viée hoa dong
- Thu nhép:10.000.000 — 12.000.000 déng/ thang.
- Pam bao day du cac ché do BHXH, BHYT va cac quyén loi khac theo quy dinh ctia cong ty
va Phap luat.




V. Thong tin lién hé va ngp CV:
Hotline: 0914889009 (Zalo)
Email: hr.metalixinterior@gmail.com



