LEPOINT DE CO.,L TD

Company: S6 2, ngd 14, to 13, Sai Pong, Long Bién, Ha Noi.
Office : Nha E2 - 14 Thuy Khué, Tay H6, Ha Noi.

Email :lepoint.del 706(@gmail.com

Facebook: Http://www.facebook.com/lepoint1706

NHAN VIEN KE TOAN NOI BO

1. Thong tin chung:

Vi tri: Nhan vién K& toan - Admin Véan hanh
B phan: Khdi Hanh chinh Nhan su
Bio céo tryc tiép: CEO

2. Muc tiéu cong viéc:

Quan 1y va kiém soat tai chinh — ké todn ndi bo nham dam bao van hanh cong

ty 6n dinh, minh bach va hiéu qua;
Theo ddi, phan tich dong tién, chi phi cong trinh va ngan sach hoat dong;

Poéng hanh cing cac phong ban trong viéc kiém soat chi phi va ho so tai

chinh.
3. Nhiém vu chinh: K¢ toan — Tai chinh

Theo ddi chi tiéu cong ty, thuc hién tinh luong — thudng cho nhan sy va ddi

chiéu bao céo chi phi;
Theo do1 bao céo tai chinh cudi thang, quy va nam;

Theo ddi dong tién, bang bao gia khai toan, du toan ndi tht va phan b chi

phi cong trinh;



Ho tro 1ap bang bao gia khai toan, du toan noi that khi c6 phan cong;

Quan 1y hoa don dau vao — dau ra, hop dong, cac loai thué va thuc hién giao

dich giita khach hang — cong ty — nha cung cip

Theo ddi, d6i chiéu va quan 1y cong ng nha cung cap; 1ap ké hoach thanh toan

va dam bao thanh toan diung han;

Théng ké, tong hop, luu trit va giai trinh s6 liéu; cung cap hd so cho co quan

thué, kiém toan, thanh tra khi can.

. Thoi gian 1am viée: Tir tha 2 dén th 6:

Sang: Tir 8h30 dén 12h30

Chiéu: Tur 13h30 dén 18h30

. Pia diém lam viéc: Tang 3, nha E2, s6 14 Thuy Khué, phuong Thuy Khué, Ha

Noi.

6.

Lwong va co hdi thing tién:
Murc luong co ban: Theo thda thuan;
Thot gian thtr viée: Thot gian thir viée tdi da 2 thang va nhan 85% luong;

Thoi gian 1am viéc chinh thtrc: Ky hop dong lam viéc chinh thic véi cong ty sau

thoi gian thir viéc va danh gia theo dinh ky cong ty.

. Yéu cau:

Tot nghié¢p Cao déng/Dai hoc chuyén nganh K& toan, Tai chinh, Quan tri kinh

doanh hodc cac nganh lién quan;

C6 tbi thiéu 2-3 nam kinh nghiém & vi tri Ké toan ndi bo / Ké toan téng hop ki€ém

Hanh chinh — Nhan su;



- Nam virng nghi¢p vu ké todn ndi bo, hiéu va thuc hién dugc cac cong viéc lién

quan dén luong, chi phi, hoa don, hop dong va thué co ban;
- St dung thanh thao Excel va cac phﬁn mém ké toan, tin hoc vin phong;
- C6 kha ning tong hop s6 lidu, 1ap bao cao, sip xép va quan 1y hd so khoa hoc;
- Cén than, trung thuc, c6 tinh than trach nhiém cao va y thurc tudn thu quy trinh;

- Chu dong trong cong viéc, biét sip xép uu tién, phdi hop tét voi cac phong ban

va dam bao deadline.
8. Quyén loi:

8.1. Trong cong viéc:

Duogc lam viéc trong moi trudong chuyén nghiép va sang tao;

Duogc nang cao k¥ ndng chuyén mon va ky nang mém;

Pugc trau ddi kién thuc lién quan dén linh vuc thiét ké — thi cong noi that;

Tham gia training noi bo 1-2 thang/lan.
8.2. Ngoai cong viéc:
- Tham gia vao cac hoat dong thuong nién ctia cong ty.

8.3. Phuc lgi:

Véi nhan sy chinh thirc ciia cong ty sé& duge dong bao hiém xi hoi theo quy dinh

cuia nha nudc dua trén muac luong co ban da deé ra;
- HO tro tién an trua, chi phi di lai ngoai Ha Néi;

- Pugc thuong cac ché do luong thuong, ngay 18 ngay tét, luong thang thir 13 theo

quy dinh cua nha nudc;

- Xét duyét ting luong 12 thang/lan;



- Puogc tham gia cac hoat dong ngoai khoa thudng nién cua cong ty;
- Ché dd bao hiém x4 hdi co ban theo thoa thuan.
9. Phuwong thirc irng tuyén:

Ung vién vui long giri thu tmg tuyén dinh kém CV cung Portfolio t6i email dudi

day dé ung tuyén.

Thu tng tuyén gui vé email: hrlepoint.de@gmail.com

Tiéu dé thu: CV_[Vi tri tng tuyén] [Ho va tén lién khong dau]

Vidu: CV_KE TOAN NOI BO NguyenVanA
Moi thac méc xin hé hé: Ms. Sao Mai - 0853028646
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