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	NHÂN SỰ KẾ TOÁN


THÔNG TIN TUYỂN DỤNG
Nhân viên kế toán tổng hợp: Số lượng 01
1. Mô tả công việc:
· Lập phiếu thu chi, thực hiện thu chi, theo dõi và quản lý quỹ tiền mặt
· Lập uỷ nhiệm chi, séc rút tiền, nộp tiền vào tài khoản. Căn cứ vào chứng từ ghi sổ theo dõi luồng tiền qua ngân hàng, cuối tháng đối chiếu với sổ phụ ngân hàng và quản lý tiền tại ngân hàng.
· Căn cứ vào quy định của công ty để soạn thảo hợp đồng lao động, quản lý hợp đồng lao động, tính lương và thanh toán lương, quản lý và theo dõi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp.
· Lập chứng từ nhập - xuất hàng hóa, căn cứ vào chứng từ ghi sổ theo dõi và quản lý luồng hàng qua kho lên báo cáo nhập xuất tồn hàng.
· Nhập số liệu bán hàng, mua hàng vào phần mềm kế toán. Lập hợp đồng, hóa đơn, chứng từ bán hàng. 
· Theo dõi tình hình thanh toán của khách hàng, lập công nợ phải thu-phải trả. Lên kế hoạch thu nợ, giãn nợ.
· Lên báo cáo quỹ tiền mặt, tiền gửi ngân hàng, hàng hóa, công nợ gửi Giám đốc hàng tuần, hàng tháng.
· Hỗ trợ kế toán thuế và các bộ phận có liên quan.
2. Yêu cầu:
- Tốt nghiệp Cao đẳng hoặc Đại học chuyên ngành kế toán
- Ưu tiên người chăm chỉ, nhiệt tình, cẩn thận, nhanh nhẹn.
3. Quyền lợi: Lương cơ bản+thưởng lễ tết+ các khoản phúc lợi. Được đóng bảo hiểm theo quy định của nhà nước
4. Nơi làm việc: Công ty cổ phần sản xuất và XNK bao bì Hà Thành
[bookmark: _GoBack]Địa chỉ: Số 144 Trần Vỹ, Mai Dịch, Cầu Giấy, Hà Nội
5. Thời gian: Từ 8h30’ đến 17h30’ các ngày từ thứ 2 đến thứ 6; thứ 7 làm từ 8h30 đến 12h00’
Vui lòng liên hệ Mr Điển: 0963 164 848  để đặt lịch phỏng vấn!
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