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CHỨC VỤ:  KẾ TOÁN TỔNG HỢP CÔNG TY
I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
1. Công tác tài chính – hỗ trợ quản trị
· Phối hợp xây dựng kế hoạch tài chính ngắn hạn, trung hạn theo định hướng phát triển dự án.
· Theo dõi, phân tích tình hình tài chính, dòng tiền và chi phí dự án.
· Đề xuất các giải pháp kiểm soát chi phí, tối ưu nguồn vốn và hạn chế rủi ro tài chính.
· Cung cấp số liệu và phân tích phục vụ Ban Lãnh đạo ra quyết định.
2. Thực hiện và kiểm soát nghiệp vụ kế toán
· Tổ chức hạch toán và tổng hợp số liệu kế toán đảm bảo tuân thủ Luật Kế toán, Luật Thuế TNDN và Luật Thuế GTGT,….
· Kiểm tra tính hợp lý, hợp lệ của hợp đồng, hóa đơn, chứng từ phát sinh.
· Hạch toán các nghiệp vụ: thu – chi tiền, ngân hàng, công nợ, tài sản cố định, chi phí đầu tư dự án.
· Đối chiếu số liệu giữa kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp.
· Kiểm soát công nợ phải thu, phải trả; theo dõi tạm ứng, hoàn ứng.
· Quản lý, lưu trữ hồ sơ, chứng từ kế toán theo quy định.
3. Thuế & Báo cáo tài chính
· Lập và kiểm tra hồ sơ kê khai thuế GTGT, TNCN, TNDN theo tháng/quý/năm.
· Lập Báo cáo tài chính quý, năm và thuyết minh Báo cáo tài chính.
· Lập báo cáo quản trị nội bộ theo yêu cầu.
· Chuẩn bị hồ sơ quyết toán thuế; phối hợp làm việc với cơ quan Thuế, Kiểm toán khi có thanh tra, kiểm tra.
· Cung cấp số liệu phục vụ ngân hàng, kiểm toán và đối tác (nếu có).
4. Hỗ trợ kiểm soát nội bộ
· Tham gia xây dựng, hoàn thiện quy trình kế toán – tài chính nội bộ.
· Đề xuất cải tiến quy trình nhằm nâng cao hiệu quả và giảm thiểu rủi ro.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Ban Giám đốc/Kế toán trưởng.
III. YÊU CẦU ỨNG VIÊN
1. Trình độ chuyên môn
· Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Tài chính – Kế toán (hệ chính quy).
· Am hiểu quy định pháp luật về thuế, kế toán, lao động.
· Ưu tiên có chứng chỉ Kế toán trưởng.
2. Kinh nghiệm
· Tối thiểu 05 năm kinh nghiệm ở vị trí Kế toán tổng hợp.
· Ưu tiên có kinh nghiệm trong lĩnh vực đầu tư, xây dựng, dự án năng lượng hoặc doanh nghiệp đa công ty thành viên.
· Đã từng làm việc và quyết toán với cơ quan Thuế.
3. Kỹ năng
· Thành thạo phần mềm kế toán (ưu tiên MISA) và MS Office (Word, Excel).
· Kỹ năng tổng hợp, phân tích số liệu tốt.
· Cẩn trọng, trung thực, chủ động và chịu được áp lực công việc.
4. Giới tính: Nam, Độ tuổi: Từ 30-45  
IV. QUYỀN LỢI
· Thu nhập: 17 – 20 triệu/tháng (thỏa thuận theo năng lực).
· Thử việc 02 tháng (85% lương).
· Lương tháng 13, thưởng lễ Tết theo quy chế Công ty.
· Hưởng đầy đủ BHXH, BHYT, BHTN theo quy định.
· Môi trường làm việc ổn định, chuyên nghiệp, có lộ trình phát triển lên Phó Kế toán trưởng/Kế toán trưởng.
V. THỜI GIAN LÀM VIỆC
· Thứ 2 – Thứ 6: 08h00 – 17h30
· Thứ 7: 08h00 – 12h00
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