NHAN VIEN HANH CHiNH VAN PHONG (U'U TIEN CO KINH NGHIEM KY THUAT MAY MOC)
MO TA CONG VIEC

e Dam bao viéc ra sodt d6i chiéu va xdc nhan céng ng theo Quy dinh clia Cong ty

e Hoan thién hd so, chirng tir lién quan: Bdo gia, hop dong, bién ban giao nhan, bién ban nghiém
thu, d@ nghij thanh toan ...

e Quan ly hd so khach hang, két hop clng bd phan kinh doanh, thuc hién viéc thu héi céng no.

e Truc hotline va goi dién khao sat mirc do hai long cla khach hang.

e HO tro bo phan kinh doanh trong viéc thyc hién va x{ ly nhitng van dé lién quan dén don hang,
hop doéng.

e Bao cdo cac van dé lién quan tdi cong ng véi cac bo phan lién quan va Ban |3nh dao.

e Luu trir va sap xép chirng tir k& toan khi thuc hién Nhap/xuat kho va déi chiéu s6 liéu phat sinh
hang ngay.
- PGi chiéu va nhap dit liéu hang hda, thiét bj vao hé thdng.
- Hach todn viéc xuat nhap hang hda, thiét bi.
- Lam béo cdo hang tdn kho, bdo cdo xuit nhap ton.
- Tham gia céng téc kiém ké dinh ki.

e Thuec hién cac cong viéc khac do cdp trén phan cong.

e (Cdng viéc chi tiét s& dwoc trao dbi cy thé khi phdng van.

YEU CAU CONG VIEC

e Nam, ni¥ tir 21-29 tudi

e Bangcap: Cao dang

e TGt nghiép chuyén nganh Tai chinh, K& toan, Kinh té€, Quan trj Kinh doanh
e MGi tdt nghiép hodc cé 1 ndm kinh nghiém thyc té & vi tri twong duong
e S dung thanh thao tin hoc vén phong.

e (6 kha nadng thich (rng nhanh, kiém soat cong viéc.

e COky nang giao tiép tét, truyén dat thong tin mot cach rd rang.

¢ Phai phai cé tinh trach nhiém va trung thuc cao.

e Cotrach nhiém, can than va ti mi vdi cong viéc, cé nguyén vong gan bé 1au dai tai Cong ty.
e Thoigian thi viéc: 2 thang

e Thoigianlamviéc: T2 - T7 (8h00 - 17h00)

e Dija diém lam viéc: quan Tan Phu

QUYEN LO1

e Luong khdi diém: 7tr (th{r viéc 2 thang), chinh thire 8tr, tdng lvong 1 1an / ndm
e Luwong thang 13, thuéng Tét am lich.
e Phucép khac:
Phu cap dién thoai, xang xe
Thuéng vao cac dip 1& (30/4, 2/9)
e Dulich v&i Cong ty 1-2 1an / ndm.

LIEN HE
CONG TY TNHH KY THUAT VA TU BONG HOA CNV

https://cnva.vn/

Email: ketoancnva@gmail.com

SDT: 0988587487 — Ms. Ngoc Anh
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