CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DAY CAP PIEN VIET NAM Doc lap - Ty do - Hanh phuc

TP. H6 Chi Minh, ngay thang nam 2024

NOI DUNG PANG TUYEN

Vé viéc tuyén dung Nhan vién Ké toan thanh toan

1. Thoi gian va dia diém lam viéc:

- Pia diém lam viéc: CADIVI Tower, 70-72 Nam Ky Khai Nghia, Phuong Nguyén Thai
Binh, Quan 1, Thanh phé H6 Chi Minh.

- Thoi gian lam viéc: Tir Thit Hai dén Thir Sau (07:30 - 16:30), Thir Bay (7:30 - 11:30).

2. M@ ta chi tiét cong viéc:
> Theo déi tién thu ban hang ciia khach hang trong va ngoai nwéc
% Cong viéc hang ngay
- Theo ddi internet banking cac ngan hang va nhap tién thu ban hang cho toan cong ty
vao SAP.
- Béo tién thu ban hang cho cac nha may/trung tim ban hang va bd phan ban hang cong
ty.
> Kiém tra, trinh ky c4c chirng tir dé nghi thanh toan trong nuwéc ciia cac Khoi
% Cong viéc hang ngay
- Kiém tra va chiu trégh nhiém vé tinh hop 1€ cua chl'ng tir dé nghi thanh ‘Eoén mua vat
tu, dich vy, tai san cO dgnh .. troqg nudc cuia cac Khoi, sau d6 trinh ky K& toan truong
de trinh Tong Giam Doc duyét ho so thanh toan.
> Lap va di ity nhi¢m chi thanh toan trong nwéc cho cic phiéu dé nghi qua tai khoan
ngan hang
% Cong viéc hang ngay
- Hach toan trén phan mém SAP Vé} trinh ky iy nhiém chi (néu di 1énh gidy)/trinh duyét
1énh c}}i trén inteme‘gbanking (néu di I¢nh onli‘ne) sau khi chl:Ing tur da dugc duyét,
thoi diém chi theo diéu hanh ciia B§ phan Ngudn von/Giam doc Tai chinh.
- Mang cic chung tir &én ngan hang (néu di 1énh gidy).
> Céap nhat, d6i chiéu va chdt sé phu cac ngan hang theo tién dong VN, ngoai té:
% Cong viéc hang ngay
- Dbi chibu sb du tai khoan 112 véi sd phu cac ngan hang, nhap va chinh stra néu ¢c6
sai sot.
% Cong viéc hang thang
- Chdt s6 cubi thang tién giri ngan hang VNP va ngoai té cua tit ca ngan hang.
- Dén cac ngan hang dé nhan s6 phu/In s6 phuy trén Internet banking dé luu trit néu
ngan hang ap dung hinh thirc online.
> Luu trir chirng tir: Phiéu dé nghi thanh toan, Gidy nop NSNN, s6 phu ngin hang...
% Cong viéc hang tuan
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Sap xép va luu trit cac Phiéu dé nghi thanh toan, Hoa don chung tir theo ngay, sb
phiéu...

> Cép nhit ty gia va danh gia CLTG cubi thang trong SAP

Ngay dau tién ciia thang cap nhat ty gia vao SAP.
Thuc hién danh gid CLTG cac TK 1122 dinh ky.

> Lap bang ké thué gia tri gia ting dau vao (Vin phong cong ty)

%+ Cong viéc hang thang
Lf?lp bang ké hoa dgn chirng tir hang hoéa, dich vu mua vao, co ddi chiéu hoa don trén
cong thong tin thué.
Déi chiéu bang ké véi tai khoan 133, chinh stra néu sai sot.
Kiém tra, sip xép va luu trit hoa don GTGT dau vao.

3. Yéu cau cong viéc

Hoc vén: Tot nghiép Pai hoc chuyén nganh Ké toan/Kiém toan/Tai chinh hodc cac
nganh cé lién quan
Kinh nghi¢m:
= Khong yéu cau kinh nghiém
* St dung thanh thao cac cong cu Word, Excel,...
Ky nang:
* Quan ly thoi gian
*  Chiu dugc ap luc cong viéc
= Hiéu biét cong viéc cua cac ké toan vién
Thai d¢:
= Thai d6 nghiém tuc trong cong viéc, tudn thi cac quy dinh va quy trinh ké toan.
= Can c6 su chi y dén chi tiét dé dam bao moi s6 liéu va giao dich déu chinh xac.

= (6 thai d0 cau tién, tich cuc hoc hoi.

4. Quyen lgi va Diéu kién lam viéc:

Lwong: Muc luong hép dan va canh tranh, thoa thuan theo ning luc.

Thuwdéng: Thudng theo két qua san xuét kinh (‘10anh; Thuong cac dip 18 Tét, ché do
nghi mat nghi dudng, cac hoat dong hoi thao hang nam,...

P}lﬁc loi: Day du cac ché do phuc loi theo quy dinh cia Phap luat va Cong ty (phu
cap dién thoai, xang xe,...).

Phat trién: Co hoi dé}o tao ljén tuc phat trién chuyén mon nghiép vy, k¥ nang. Co hoi
thang tién va phat trién nghé nghi¢p trong Cong ty.

5. Thoéng tin lién hé:

Ung vién quan tdm vui l0ng (g tuyén hd so qua email: nguonnhanluc@cadivi.vn

Hodc tryc tiép tai dia chi: Tang 12, CADIVI Tower, 70-72 Nam Ky Khéi Nghia, phwong
Nguyén Thai Binh, Quan 1, TP HCM.
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