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M A t 2 A e A
6 td cong viéc

Hodn thénh don Ung tuyén qua Google Form tai déy trudc 23:59 31/07/2026
Séng An sé sang loc hd sa cudn chiéu theo thai gian Ung tuyén va co thé déng vi tri trude han

chot néu tim dugc Ung vién phu hgp. Vi vay, viéc Ung tuyén sém sé giup ban cé Igi thé hon trong
qud trinh tuyén dung.

Tén vi tri: Chuyén vién K& todn

Muc do kinh nghiém: Junior

Hinh thuc: Todn thai gian

Luu y: Vi tri nay chi danh cho cdc Ung vién tqi TP.HCM

Tém tét vi tri:

Chung t6i dang tim kiém Chuyén vién K& todn (Junior Accountant) - mot ban tré xem
1-2 ndm dau sy nghiép Ia thai gian quy gid dé xay nén méng nghiép vy that ving. Day
l& co hdi phu hgp véi ban néu ban uu tién chiéu sau nghiép vu va mot 16 trinh phat trién
ddi han hon 1& chi mét dong tén céng ty trong CV. Ban khéng can d& thanh thao moi
nghiép vy - diéu chung ti tim 1 sy chin chu, trung thyc va tinh than hoc hoi cao.
Chung t6i mong dgi 8 ngudi dong déi nay tinh than hoc tap sudt dsi dé ludn chd dong
tim nhng gidi phdp khi van dé xudt hién. Ban ciing phai & ngudi khéng ngai lam nhing
céng viéc khéng tén, nho nhoé déng sau cdnh ga dé cé dudc két qua lung linh sau cung.

Gidi thiéu Séng An: Tham khdo cdu chuyén cta Séng An va mé hinh dich vu.

Chung t6i Il mét doanh nghiép xd héi tién phong trong linh vyc gido duc va tu vén
hudng nghiép taqi Viét Nam di theo md hinh xanh ngoc bich. Chung t6i hdnh dién [a dbi
ngU gidi lam hon ndi, va that sy séng dugec méi ngay vaéi cdc hanh vi va sang kién cy
thé cho 3 gid tri cot 18i cla t6 chic. Tham khdo Séng An Handbook tai déy.

Thai gian lam viéc: 44 tiéng/tudn. Cam két déng hanh trong t8i thi€u 2 nam.
e Lich lam viéc (office hours):
o Dang ky it nhét 2/3 khung gid mdi ngay tU Thu 2 dén Thu 6:
m  Sdang: 9:00 - 12:00 (gid Viét Nam)
m Chiéu: 14:00 - 17:00 (gid Viét Nam)
m  Toi: 19:00 - 22:00 (gis Viet Nam)
o Riéng thy 7 thi tat ca cdc thanh vién déu can cam két hién dién vao
khung gi& sdng duy nhat trong ngay.
e Lich hién dién tai v&n phong déi véi thanh vién 3 TP. H6 Chi Minh:
o Muyc tiéu: G&n két thanh vién théng qua viéc &n trua, trd chuyén
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o Khung gi& c6 mat: 12:00 - 14:00 vaio Thu 5 hdng tuén, xen ké& gida hai dia
diém:
m [TUy chon] F Central, 16A Lé Hong Phong, Phudng Hda Hung, TP.
H& Chi Minh
m [Bd&t budc] Trung tdm cdng déng, S6 4 Bau Cat 4, Phusng Tan
Binh, TP. H6 Chi Minh.
e Lich nghi chung:
o Ngéay nghi hdng tuén: Thg 7 (tU sau 12:00 trua) vé Chd Nhat (cé ngay).
o Nghi | theo lich cua Viét Nam (riéng Tét dm lich nghi 2 tuan).
o Nghi theo lich chung toan Séng An (ky nghi He, ki nghi Thu, ky nghi
boéng).
e Ngodi cdc khung thai gian trén, céc thanh vién ty sdp x&p lich lam viéc linh hoat.

Thai gian dv kién bdt dau cong viéc: Thang 07/2026

S8 lugng thanh vién can tuyén: 1

Dugc hudng day dU cdc ché dé BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh.

Khdam suc khde dinh ky hdng nam.

Thudng két qud kinh doanh ndm va cdc ché dé phuc Igi khéc (nhu cac dich vy
tim hi€u bdn than & dinh huéng nghé nghiép, v.v.).

Dugc tham gia cdc khdéa dao tao ndng cao chuyén mon.

Mai trudng lam viéc ndng dong, chuyén nghiép, cé co hdi hoc hoi va phdat trién
trong Iinh vyc gido duc va tu van hudng nghiép.

1. Qudn Iy hd sc va ching ti thanh todn phai thu (B2B)

e Soan thdo cdc hd so thanh todn phai thu (hop déng, dé nghi thanh todn, v.v.) va
gui dén khach hang B2B.
Luu tr chung tU mét cdch hé théng, dé tra cuu.
Follow up v&i khach hang cho dén khi hé so hoan thanh va thanh todn dugce
hoan tat.

Ho trg kiém tra chung tU va hd so thanh todn phai tra

e Tiép nhan va kiém tra cdc ching tu, héa dan chi phi mua vao, dam bdao hop 1y,
hgp |é.

e Chudn bi hé s thanh todn vé tao 1énh thanh todn.

Hach todn MISA va xudt héa don
Theo ddi s6 qug tien mat va tai khodn ngan hang va hach todn vao phadn mém
k& todn

e Xudt héa don GTGT, dam bdo sy day du va chinh xdc céc thong tin quy dinh trén
t3 héa don.
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4. Hoc hoi va ma rong pham vi céng viéc

e Chu déng hoc cdc nghiép vy ké todn mdi dudi sy hudng dén cla K& todn trudng

e Né&u mong mudn, cé thé tham gia hé trg céng viéc cla cac bd phan khdc dé hoc
hoi va tich 10y thém kinh nghiém thyc té.

Luu §: Ban khéng phdi lam tdt cd cde dau viéc nay cong mot luc ma cé su san sé gida
cdc thanh vién dua trén sd thich va ndng Iuc.

A: Bdng cdp/Chung chi
Can cé: T8t nghiép Cao ddng hodc Dai hoc chuyén ngainh Ké todn - Kiém todn, Tai
chinh hodc cdc nganh lién quan.

Mong mudn:

Thanh thao Excel phuc vy cdng tdac ké todn va xU Iy dT liéu.
Cé cdc khoa hoc/chung chi lién quan dén chuyén mon vé Ké todn, Thué 1a mot
lgi thé

e C& chung chi tiéng Anh hod&c khé nang doc hiéu tai liéu chuyén nganh bang
tiéng Anh.

B: Kinh nghiém chuyén nghiép

e MGi t6t nghiép hodc 1-2 n&dm kinh nghiém lam viéc trong linh vuc ké todn - tai
chinh.

C: Nang luc can thiét
Nang luc c8t 18i

e CO thdi dé cdu thi: Ludn hoc hoi, 1an xd, suy ngdm, hoc tU trai nghiém, linh hoat
khéng ngung cdi tién ban than trong maoi trudng lam viéc thay déi nhanh.

e Chju trdch nhiém vdi két qud, chi dong hanh déng, sdng tao gidi phdp trong
pham vi céng viéc phuy trdach.
Ch0 déng phéi hgp va lam viéc hiéu qua vaéi cdc bén lién quan.
Hanh déng hudng vé két quad, kién tri, bén bi dé dat dugc muyc tiéu.
SU dyng t8t cdc phadn mém van phong, cdng cy lam viéc (Google Workspace,
Zoom, Asana, Vv.v.).

e Co mong mudn déng gop, tao gid tri trong linh vyc gido duc va phdt trién con
ngudai.

Ndng luc chuyén mén
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N&m ving cdc nguyén tdc ké todn co ban, hiéu ban chét hach todn cac nghiép
vy kinh té phat sinh.

Thanh thao Microsoft Excel 8 mic co ban dén kha (ham, Pivot Table, tra cdu d¥
liév).

C6 khd nang doc hiéu chung tu, déi chiéu sé liéu va phat hién cdc sai léch don
gidn.

Cé tu duy logic, cdn thén, chinh xdc va cho g dén chi tiét.

Kha ndng téng hap, phan tich va trinh bay théong tin rd rang.

Mong mudn:

Trung thyc va cé tinh than trdch nhiém cao déi véi céng viéc dugc giao.

Chu déng hoc hdi, s&n sang ti€p nhan phan héi va cai thién lién tyc.

Khéng ngai céc céng viéc chi tiét, d¥ liéu 18n hodc cac nhiém vy 1&p lai trong giai
doan déau.

Ham hoc hdi va dinh hudng phat trién nghé nghiép 1au dai trong linh vyc Ké
todn - Tai chinh.

S&n sang thich nghi v&i méi trudng lam viéc cé yéu cdu cao vé chdt luong, tién
dd va tinh chuyén nghiép.
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