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Cac ky nang

Tin hoc van phong

- Str dung thanh thao céc céng cu Word, Excel,
Power Point

- Str dung dugc phan mém ké toan

Mong muén thay dai céng viéc méi, méi trudng lam viéc chuyén nghiép hon.
Hoc hdi cac k§ nang mdi trong cac doanh nghiép nudc ngoai, ndng cao kinh
nghiém cla ban than. Gan bé lau dai va phat huy dugc nhiing kinh nghiém
truwéc d6 cung cong ty.

Hoc van

Cao dang Co khi Néng Nghiép -
Kétoan doanh nghiép

Tot nghiép loai Gidi, di€m trung binh 8.0

Kinh nghiém lam viéc

Nhan vién ké toan -

« Hang ngay cham céng cho cac nhan vién ban hang tai céng ty, theo ddi
thai gian lam viéc va OVT

* Lap bang cham céng, tinh luong cho tirg nhan vién

* Lap bang theo dbi xuat - nhap - ton céc loai hang héa cua ctra hang

» Theo dai ton kho & mirc ton kho an toan, ma nao gan hét tién hanh dat
mua hang vé

+ Nha cung cap giao hang, nhan hang va lam chirng tir nhap kho hang
hoéa. Chirng tir gém PO, bién ban giao hang, hoa don, phiéu nhap kho

« Xuat ban hang hoa, 1ap phiéu giao hang, phi€u xuat kho, xuat hdéa don
banlé

« Dinh ky ki€ém ké s6 lugng hang hoa thuc t€ d6i chiéu véi bang theo dbi
xudt - nhap - tén kho xem cé chinh xac hay khéng, c6 thi€u hut cac ma
hay khéng

* Trudng hop phét sinh kiém ké cé chénh léch, sodt lai tim nguyén nhan
ly do din dén viéc chénh léch la gi

* Theo ddi bdo hi€m xa hoi clia cac nhan vién, bao tang giam khi c6 nhan
vién méi hodc nhan vién nghi viéc

« Cudi thang tdng hop bang chdm cong, bang tinh ting ca dé tinh luong
cho céc nhan vién. Hoan thanh tinh luong dugc cép trén duyét tién hanh
in phiéu lwong cho moi ngudi.

« Theo d6i cong ng clia cong ty, tao excel theo ddi céng ng cua tirng nha
cung cap.

« Lam céc cong viéc diéu déng nhan luc khac

« Lap céc béo céo va céc cong viéc khac cap trén giao cho.
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