
 

 

1. MỔ TẢ CÔNG VIỆC KẾ TOÁN: 

‒ Kiểm tra và nhập liệu các chứng từ, nghiệp vụ phát sinh. 

‒ Kiểm tra đối chiếu số liệu giữa các đơn vị nội bộ, dữ liệu chi tiết và tổng hợp 

‒ Kiểm tra các định khoản nghiệp vụ phát sinh 

‒ Kiểm tra sự cân đối giữa số liệu kế toán chi tiết và tổng hợp 

‒ Hạch toán, kiểm soát nội bộ 

2. CÔNG VIỆC HÀNH CHÍNH NHÂN SỰ: 

‒ Phụ trách toàn bộ công tác Tuyển dụng của Chi nhánh. 

‒ Quản lý thông tin nhân sự 

‒ Thực hiện công tác liên quan đến Bảo hiểm xã hội (Báo tăng, giảm, giải quyết các chế độ ốm đau, 

thai sản... cho người lao động) 

‒ Thực hiện các công tác Hành chính khác 

3. YÊU CẦU CÔNG VIỆC: 

‒ Có kinh nghiệm 1 năm tại vị trí ứng tuyển (Ưu tiên những người có kinh nghiệm là tổng hợp) 

‒ Tốt nghiệp chuyên ngành Kế toán, kinh tế, Quản trị nhân lực 

‒ Có ý thức trách nhiệm và chú ý đến chi tiết 

‒ Thể hiện hình ảnh bản thân một cách chuyên nghiệp và có thái độ tích cực 

‒ Có kỹ năng làm việc độc lập và làm việc nhóm tốt 

‒ Thành thạo MSWord và Excel 

‒ Có kỹ năng giao tiếp, quan hệ cá nhân và giải quyết vấn đề tốt 
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