CÔNG TY: ....................................................
 PHÒNG BAN: Kế toán – Tài chính
 BÁO CÁO CHO: Kế toán trưởng
 NGÀY BAN HÀNH: 25/11/2025
 VỊ TRÍ: Nhân viên Kế toán
I. MỤC TIÊU CÔNG VIỆC
· Hạch toán chính xác các nghiệp vụ kinh tế phát sinh; đảm bảo tính hợp lệ của chứng từ.

· Quản lý sổ sách, báo cáo tài chính nội bộ và báo cáo thuế đúng hạn.

· Hỗ trợ quản lý chi phí, dòng tiền và cung cấp số liệu kịp thời cho Ban lãnh đạo.

II. NHIỆM VỤ CHÍNH
1. Nghiệp vụ kế toán

· Kiểm tra tính hợp lệ của hóa đơn, chứng từ.

· Lập phiếu thu – chi, phiếu nhập – xuất; hạch toán các nghiệp vụ mua bán – thu chi.

· Theo dõi công nợ khách hàng, nhà cung cấp; đối chiếu định kỳ.

· Theo dõi tạm ứng – hoàn ứng và chi phí vận hành.

· Hạch toán tài sản cố định, trích khấu hao.

2. Báo cáo & Thuế

· Lập báo cáo tài chính nội bộ tháng/quý.

· Lập và nộp báo cáo thuế GTGT, TNCN, TNDN đúng hạn.

· Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn theo kỳ.

3. Đối chiếu & Kiểm soát

· Đối chiếu quỹ và tài khoản ngân hàng hằng ngày.

· Kiểm soát hồ sơ thanh toán và tuân thủ quy trình kế toán nội bộ.

· Lưu trữ chứng từ – hợp đồng – sổ sách theo đúng quy định.

4. Phối hợp

· Làm việc với ngân hàng, cơ quan thuế, kiểm toán.

· Phối hợp với Nhân sự trong nghiệp vụ tính lương và bảo hiểm.

III. YÊU CẦU NĂNG LỰC
· Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học Kế toán – Kiểm toán – Tài chính.

· Kinh nghiệm từ 1–2 năm tại vị trí tương đương.

· Thành thạo phần mềm kế toán và Excel.

· Hiểu luật thuế, chuẩn mực kế toán; cẩn thận – trung thực – trách nhiệm.

IV. QUYỀN LỢI
· Lương: 12.000.000 – 18.000.000 VNĐ/tháng.

· Thưởng KPIs, thưởng lễ – Tết, BHXH – BHYT đầy đủ.

· Cơ hội thăng tiến: Kế toán Tổng hợp → Kế toán trưởng.

· Môi trường chuyên nghiệp, hỗ trợ, lộ trình đào tạo rõ ràng.

V. KPIs ĐÁNH GIÁ
· Báo cáo đúng hạn: 100%.

· Tỷ lệ chứng từ hợp lệ: 100%.

· Sai lệch số liệu ≤ 2%/tháng.

· Hoàn thành đối chiếu công nợ/ ngân hàng: 100%.

VI. THÔNG TIN LÀM VIỆC
· Thời gian: 8h00 – 17h00 (T2–T6); T7 buổi sáng.

· Địa điểm: Văn phòng công ty tại Hà Nội / TP. HCM.

· Trang thiết bị: Máy tính, phần mềm kế toán, tài liệu liên quan.

PHÊ DUYỆT
 Người lập: ...............................................
 Kế toán trưởng: ........................................
 Giám đốc: ..................................................

