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MÔ TẢ CÔNG VIỆC

NHÂN VIÊN KẾ TOÁN TỔNG HỢP
I. YÊU CẦU CHUNG:
· Cập nhật, xử lí, tính toán và phân tích các dữ liệu kế toán nhằm chuẩn bị cho báo cáo tài chính và các báo cáo liên quan.
· Cung cấp thông tin định lượng về hiệu suất, tình hình tài chính, khả năng thanh toán, thanh khoản và dòng tiền của công ty.
II. CÔNG VIỆC CỤ THỂ:
· Kiểm tra đối chiếu số liệu giữa các đơn vị nội bộ, dữ liệu chi tiết và tổng hợp.

· Kiểm tra các định khoản, các nghiệp vụ phát sinh.

· Kiểm tra sự cân đối giữa số liệu kế toán chi tiết và tổng hợp.

· Hạch toán các khoản thu - chi, các khoản thuế và lập quyết toán.
· Xử lý bảng cân đối kế toán, báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh và các Báo cáo tài chính (BCTC riêng, BCTC hợp nhất, ….) theo đúng quy định của pháp luật và của công ty về hướng dẫn tài chính và kế toán.

· Chuẩn bị, nộp báo cáo hàng tháng/quý/năm cho cấp trên và giải trình các số liệu liên quan.
· Hỗ trợ kế toán trưởng trong việc chuẩn bị kết toán hàng tháng/quý/năm.
· Hỗ trợ nghiệp vụ kế toán cho các dự án khác khi cần thiết.

· Cập nhật dữ liệu tài chính trong cơ sở dữ liệu.
· Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị và Tổng Giám đốc công ty.
III. TIÊU CHUẨN:
	Trình độ

Học vấn
	Kinh nghiệm
	Kỹ năng chuyên môn
	Chuyên ngành đào tạo

	Đại học

 trở lên
	Ít nhất 2 năm công tác ở lĩnh vực kế toán.  
	Có chứng chỉ chuyên môn; đủ kiến thức, năng lực, hiểu biết pháp luật và kinh nghiệm thực tế về lĩnh vực kế toán, tài chính
	Cử nhân kinh tế/ Kế toán/ Tài chính/


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Trang 1

[image: image1.png]