
 Tạo lệnh thanh toán, nếu khách hàng có yêu cầu; 

 Nhập liệu lên phần mềm kế toán của PKF hoặc của khách hàng; 

 Soạn thảo các Hợp đồng kinh tế, Hợp đồng vay, … nếu khách hàng có yêu cầu; 

 In ấn, sắp xếp và soạn đầy đủ hồ sơ lưu trữ kế toán và bàn giao cho khách hàng định 

kỳ; 

 Các công việc khác liên quan đến kế toán. 

Dịch vụ tuân thủ thuế 

 Được sự hỗ trợ từ các nhân viên có kinh nghiệm và Trưởng bộ phận để thực hiện kê 

khai thuế GTGT, thuế TNCN, thuế TNDN, và thuế Nhà Thầu (nếu có); 

 Làm việc trực tiếp với cán bộ thuế trong trường hợp Khách hàng có phát sinh Quyết 

toán thuế với đoàn kiểm tra, hoặc Quyết toán thuế đóng cửa; 

 Các công việc khác liên quan đến Thuế. 

Dịch vụ tính lương và BHXH 

 Hàng tháng thu thập bảng chấm công từ khách hàng và tiến hành tính lương. 

 Tiến hành tạo lệnh thanh toán lương cho nhân viên của khách hàng, nếu khách hàng có 

yêu cầu; 

 Thực hiện, giải quyết các thủ tục liên quan đến BHXH, BHYT. 

 Giữ liên lạc với các cơ quan quản lý của Việt Nam về các vấn đề liên quan đến khách 

hàng. 

Công việc liên quan đến dịch vụ kế toán 

 Tổ chức lữu trữ, quản lý toàn bộ các công văn, giấy tờ, hợp đồng, tài liệu liên quan đến 

khách hàng; 

 Hỗ trợ các phòng ban soạn thảo văn bản, hợp đồng,... khi cần; 

 Hỗ trợ cấp trên quản lý và giám sát nhân viên cấp dưới, nếu có; 

 Thực hiện các công việc khác do Trưởng bộ phận trực tiếp yêu cầu. 

 

Đối tượng: 

 Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành kế toán kiểm toán; 

 Có kinh nghiệm ít nhất một (01) năm trong lĩnh vực kế toán; 

 Trung thực; Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm, trong môi trường áp lực 

cao; Có thái độ tích cực trong công việc và tinh thần trách nhiệm cao; 

 Có kinh nghiệm sử dụng các phần mềm kế toán (Oracle, Xero, Quick book, Fast, Misa, 

Smart Pro, …) là một lợi thế; 

 Có kỹ năng tin học văn phòng thành thạo: Excel, Word, Power Point, Outlook, … Đặc 

biệt là Excel; 

 Các ứng viên có kinh nghiệm làm việc tại các công ty kế toán kiểm toán, và/ hoặc có 

các chứng chỉ tiếng Anh IELTS từ 5.0/ hoặc tương đương là một lợi thế; 

 Ưu tiên các ứng viên đã có/hoặc đang học thi các chứng chỉ nghề nghiệp trong nước và 

Quốc tế như: chứng chỉ kế toán viên, chứng chỉ kiểm toán viên, ACCA, CPA Úc,… 

 


