
MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
•Quản lý, theo dõi Đơn hàng/Hợp đồng kinh tế 
• Nhập xuất hàng hóa trên phần mềm 
• Nhập liệu chứng từ nhập - xuất trên File Nhập 
chứng từ 
• Liên hệ, Đối chiếu công nợ nhà cung cấp - khách 
hàng định kỳ hàng tháng 
• Quản lý, Theo dõi cập nhật công nợ phải thu - 
phải trả 
• Thu hồi công nợ khách hàng 
• Lên kế hoạch chi tiền nhà cung cấp 
• Báo cáo thu chi định kỳ hàng tuần 
• Theo dõi, tính doanh số/hoa hồng cho nhân viên 
kinh doanh, cộng tác viên kinh doanh nội bộ và 
bên ngoài 
• Thu chi nội bộ và bên ngoài 
• Quản lý, lưu trữ hồ sơ nhập -xuất và các hồ sơ 
thuộc trách nhiệm công việc  
• Các công việc được yêu cầu khác

TUYỂN DỤNG 
KẾ TOÁN CÔNG NỢ

Ngành nghề 
Kế Toán 

Trình độ 
Trung Cấp 

Loại hình 
Chính thức 

Giờ làm việc 
T2-T6: 07:30-16:30 
T7: 07:30-12:00 
CN: nghỉ 

Giới tính 
Nữ/Nam 

Số lượng  
02 nhân viên 

Mức thù lao 
5-7 triệu đồng /tháng 

Địa điểm làm việc 
Văn phòng HCM 

Cách thức ứng tuyển 
- Trực tiếp nộp hồ sơ, phỏng vấn tại 
địa điểm làm việc; trong khung giờ 
từ 09:00-15:00 T2-T6. 
- Liên lạc phòng HC-NS: 028 3816 
5843 (ext 103) 
- Nhận việc ngay sau khi trúng tuyển 

Hồ sơ ứng tuyển 
Sơ yếu lý lịch - Hộ khẩu - CMND (bản 
sao) - Đơn xin việc, Bằng cấp/Chứng 
chỉ liên quan.

CÔNG TY CỔ PHẦN ĐIỆN TOÀN CẦU 
184-186 Lê Trọng Tấn , P. Tây Thạnh, Q. Tân Phú, TP.HCM 
Điện thoại: +84 28 3816 5843 | Fax: +84 28 3816 0042 
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