
CÔNG TY …………………… 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ NHÂN VIÊN KẾ TOÁN NỘI BỘ 

 

Thông tin chung 

 
Mức lương​
Trên 8 triệu 
 

Cấp bậc​
Nhân viên 

Số lượng tuyển​
2 người 
 

Giới tính​
Nữ 
 

Hình thức làm việc​
Toàn thời gian 
 

Kinh nghiệm​
1 năm 
 

 
 
Địa điểm làm việc 

- Hà Nội: Tầng 5 Tòa nhà Hợp Phát, Số 72 Nguyễn Văn Tuyết, Đống Đa 

 

Mô tả công việc 

●​ Theo dõi, tính toán số lượng sản phẩm nhập vào, quản lý hàng tồn kho 
online 

●​ Sử dụng Excel và Google Sheet để quản lý và đề xuất kế hoạch nhập 
hàng 

●​ Lập và phân tích báo cáo theo tuần, tháng, quý theo yêu cầu của cấp 
trên 

●​ Tổ chức phân tích dữ liệu, đề xuất giải pháp tối ưu chi phí và các giải 
pháp phục vụ yêu cầu quản trị 

●​ Phụ trách nhập dữ liệu và theo dõi chi tiêu hạch toán giao dịch 
●​ Một số công việc theo sự phân công của Cấp trên 
●​ Chi tiết cụ thể sẽ được trao đổi khi phỏng vấn. 

Yêu cầu ứng viên 

●​ Nữ độ tuổi từ 22 – 27 
●​ Trung thực, chăm chỉ, cẩn thận, và có trách nhiệm.  



●​ Tốt nghiệp Đại học trở lên, ưu tiên tốt nghiệp các ngành kế toán, kiểm 
toán, quản trị kinh doanh, tài chính,… 

●​ Thích làm việc với con số, tính toán số liệu. 
●​ Có khả năng làm việc độc lập. 
●​ Kỹ năng văn phòng tốt, đặc biệt là sử dụng thành thạo Excel. 
●​ Kinh nghiệm từ 01 năm trong lĩnh vực Tài chính, Kế-Kiểm toán 

Quyền lợi 

●​ Lương: 8.000.000 VNĐ – 10.000.000 VNĐ  + Thưởng 
●​ Thời gian làm việc linh hoạt, 6,5 tiếng/ngày, không phải làm ngoài giờ 
●​ Được hưởng đầy đủ các chế độ BHXH – BHYT – BHTN theo quy 

định của Nhà nước (nếu làm việc từ 3 tháng trở lên) 
●​ Được hưởng các chính sách phúc lợi khác theo quy định của công ty: 

lễ tết, du lịch, trà sữa hàng tuần, team building game hàng tháng… 
●​ Được cung cấp trang thiết bị hiện đại khi làm việc, sinh hoạt 
●​ Được đào tạo tận tình để nâng cao khả năng của bản thân 
●​ Môi trường làm việc chuyên nghiệp, năng động, nhiều cơ hội phát triển 

và được đào tạo kiến thức trong lĩnh vực thương mại điện tử quốc tế 
●​ Thời gian làm việc: Sáng: 9.00-12.00, Chiều: 14.00-17.30, từ thứ 

Hai đến sáng thứ Bảy hàng tuần, nghỉ chiều Thứ Bảy và Chủ Nhật 

Cách thức ứng tuyển 

…………………. 


