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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
 

I/ THÔNG TIN CÔNG VIỆC 

Vị trí tuyển dụng: KẾ TOÁN KHO 

Mức lương: 8.000.000 – 10.000.000 đồng/tháng (Gross) 

Yêu cầu kinh nghiệm: 1 năm 

Thời gian làm việc: 

●​ Thứ 2 – Thứ 6: 9h00 – 18h00 

●​ Thứ 7              : 9h00 – 13h00 

Địa chỉ làm việc:  

●​ Làm việc linh động tại các chi nhánh nhà hàng La Haye (Quận 2, Bình Thạnh) 

II/ MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC 

Quản lý kho hàng của công ty và các chi nhánh nhà hàng./. 

III/ NHIỆM VỤ CỤ THỂ 

Stt Nhiệm vụ Diễn giải công việc 

1 
Thực hiện thủ tục xuất 

nhập hàng 

-​ Kiểm tra các chứng từ yêu cầu nhập/xuất hàng theo đúng quy 

định. 

-​ Nhận các chứng từ giao hàng, yêu cầu xuất hàng, lưu và 

chuyển cho bộ phận mua hàng hoặc kế toán theo quy định. 

-​ Theo dõi quá trình nhập hàng. 

-​ Nhập giá hàng điều chuyển giữa các chi nhánh. 

-​ Kiểm tra hàng hóa để đảm bảo hàng hóa đúng quy cách, số 

lượng, nhãn mác đầy đủ 

2 
Theo dõi hàng hoá 

xuất nhập tồn 

-​ Lưu phiếu nhập kho, phiếu xuất kho. 

-​ Trực tiếp nhập phiếu xuất nhập kho vào phần mềm (đầy đủ, 

và chính xác). Trường hợp có sai sót, phải điều chỉnh lại kịp 

thời 

-​ Theo dõi số lượng xuất nhập tồn hàng ngày và đối chiếu với 

định mức tồn kho tối thiểu. 
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Stt Nhiệm vụ Diễn giải công việc 

3 
Theo dõi hàng tồn kho 

tối thiểu 

-​ Đảm bảo tất cả các loại hàng hoá phải có định mức tồn kho tối 

thiểu (đồng phục bếp, …).  

-​ Nếu số lượng hàng hoá xuất/nhập biến động, phải đề xuất GD 

thay đổi định mức tồn kho tối thiểu cho phù hợp. 

-​ Theo dõi số lượng tồn kho tối thiểu hàng. 

4 
Sắp xếp, kiểm kê hàng 

hoá trong kho 

-​ Trực tiếp sắp xếp các loại hàng hoá trong kho tránh bị ướt, đổ 

vỡ, … 

-​ Định kỳ hàng tháng kiểm tra kho hàng tại các chi nhánh. 

5 
Đảm bảo tiêu chuẩn 

hàng hoá trong kho 

-​ Với loại hàng có HSD ngắn thì phải quản lý theo nguyên tắc 

nhập trước xuất trước. FIFO. 

6 

Tuân thủ quy định về 

PCCC và an toàn 

trong kho 

-​ Tuyệt đối đảm bảo quy tắc PCCC trong kho. 

IV/ YÊU CẦU 

-​ Đại học trở lên chuyên ngành Kinh tế hoặc các chuyên ngành có liên quan 

-​ Tối thiểu 1 năm kinh nghiệm ở vị trí Thủ kho, Admin (ưu tiên từng làm trong lĩnh vực F&B) 

-​ Có sức khỏe, biết sử dụng máy tính (khá excel) 

-​ Có khả năng sắp xếp và quản lý kho hợp lý 

📩Ứng tuyển qua email: hr@lahaye.vn 


