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Job Title/ Chitc danh céng viéc: Ké toan Tong hop
Department/ Bj phdn: Tai chinh - Ké toan

Line Manager/ Quan Iy truc tiép:

I. THONG TIN CHUNG
1. Vi tri: Ké Toan Tong Hop

2. Pia diém lam viée: Lo Officetel X5-05, Tang 5, Cao dc Sunrise City-North Tower, 27 Nguyén Hiru
Tho, P. Tan Hung, TP. HCM.

3. Pia diém phéng van: 120-122 Huynh Tén Phat, Phudng Tan Thuan, TP. HCM.

4. Thoi gian lam viéc:

- Thtr 2 - Thir 6: 08:00 - 12:00 & 13:00 - 17:30.

- Thir 7: 08:00 - 12:00 (Nghi chiéu Thir 7 va Chi nhat).

II. TRACH NHIEM CHINH

1. H¢ thong héa va kiém soat toan by hoat dong tai chinh - ké toan ban 1é ciia Cong ty:
K¢ toan Ban 1é & Thwong mai dién tir (TMPT):

- Theo ddi, d6i soat doanh thu, chi phi va cong ng dinh ky tir cac kénh ban hang: Ctra hang truc tiép va

cac san TMDT (Shopee, Lazada, TikTok Shop...).

- Kiém soat cac khoan phi san, phi van chuyén, ma gidm gia va hach toan chinh xac cac chuong trinh

khuyén mai, hang qua biéu ting.
Quan ly Thu - Chi & Cong ng:
- Theo ddi dong tién, quan 1y quy tién mat va cac khoan thanh toan hang ngay.

- Kiém soat va ddi soat cong ng phai thu (Khach hang 1¢, d6i tac) va phai tra (Nha cung cip noi dia)

dinh ky.
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K& toan Kho Hang héa:
- Quén Iy nhép - xuét - ton kho hang hoa (rwou vang, phu kién) mua tir cac nha cung cép trong nudc.
- Phéi hop kiém ké kho dinh ky, xtr 1y cac chénh léch s lidu thuc t& va phan mém.

K& toan Tién hrong, phuc loi:

- Tinh toan cac khoan tién luwong, tién thudng, cac khoan tro cdp phai tra cho ngudi lao dong bao dam

chinh xac theo ché db, chinh sach cong ty va quy dinh phap lut.
- Tinh toan cac khoan phai tra theo lwrong nhw BHXH, BHYT, BHTN, KPCD...
- Tinh toan, trich nop thué TNCN dinh ky va quyét toan nam.
- Phan tich tinh hinh str dung lao dong, quy tién luong, quy BHXH, BHYT, BHTN, KPCD.
- Lap ho so, bao céo theo quy dinh phép lut.
- Cap nhat va bao cao BGD cac thay ddi quy dinh c6 lién quan.
K¢ toan Tong hop, Thué
- Ra soat, d6i chiéu bao céo chi tiét va tong hop
- Hach toan tuén thu ché do ké toan va quy dinh phap luat
- Kiém tra tinh hop 1¢ ciia hoa don, chimg tir dau vao/dau ra.
- Lap bao céo thué (VAT, PIT, CIT), bao céo tinh hinh str dung héa don.
- Quyét toan thué va lap Béo céo tai chinh nim.
Quin ly Hop dong & Chirng tir:
- Soan thao, kiém soat cac diéu khoan thanh toan trén hop ddng kinh té.
- Luu trit ho so, chung tir ké toan mot cach khoa hoc, bao mat.
Kiém soat ndi b:
- Kiém tra, d6i soat s6 liéu doanh thu - chi phi hang ngay/tuan dé bao cdo Ban Giam déc.
- Lam viéc véi Ngan hang, co quan Thué, BHXH va cac co quan chic ning khi ¢6 yéu cau.

- H4 tro tham muu cho 1anh dao vé viée tdi uu hoa chi phi va dong tién.
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1. YEU CAU CONG VIEC
1. Trinh @9 chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc chuyén nganh Ké toan, Kiém toan hodc Tai chinh.
2. Kinh nghiém: Téi thiéu 01 - 02 nim kinh nghiém tai vi tri K& toan tong hop hodc tuong duong.

3. K§ ning ngoai ngir: Tiéng Anh co ban (c6 kha ning doc hiéu cac thuat ngit chuyén nganh va ching

tir van chuyén quéc té 1a mot loi thé).
4. K¥ ning phian mém:
- Str dung thanh thao phan mém ké toan MISA.

- Thanh thao Excel (ham Vlookup, Pivot Table...), Google Drive va Outlook. Biét str dung cac phan
mém quan 1y ban hang (nhu Nhanh, KiotViet, Sapo...) 1a mot 1oi thé.

5. Phim chit:

- Trung thyc, can trong va co tinh than trach nhiém cao véi con sd.

- Tu duy logic, kha nang tong hop va phan tich dit liéu tot.

- Chu dong trong cong viéc, ham hoc hdi va chiu dugc &p luc mua cao diém.
IV. CACH THU'C UNG TUYEN

- Gui CV veé email: careers@microstar.com.vn

- Tiéu dé Email: /[TGRV] Ké Todn Tong Hop

- Hotline lién h¢: 0386.531.965 (Ms. Hao)
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