[bookmark: _wbv7r6b5hkwx]JOB DESCRIPTION[image: ]

[bookmark: _j0odpxmwpr9v]MÔ TẢ CÔNG VIỆC: KẾ TOÁN KHO
[bookmark: _1bx5pxmvhf0s]I. THÔNG TIN CHUNG
· Vị trí chức danh: Kế toán kho (Thủ kho)
· Phòng ban: Phòng Kế toán / Kho vận
· Báo cáo trực tiếp cho: Kế toán trưởng / Quản đốc xưởng
· Loại hình công việc: Toàn thời gian (Full-time)
· Thời gian làm việc: 07h30 - 17h00 (Từ Thứ 2 đến Thứ 7)
· Địa điểm làm việc: Xưởng sản xuất Công ty TNHH Cửa vách SPI Việt Nam (621 Xa lộ Hà Nội, P. Linh Xuân, TP. Thủ Đức, TP. HCM)
[bookmark: _7jbu6lqa5vow]II. MỤC TIÊU CÔNG VIỆC 
· Quản lý, theo dõi sát sao tình hình biến động vật tư (nhôm thanh, kính, phụ kiện ngũ kim, vật tư phụ...). 
· Đảm bảo số liệu xuất - nhập - tồn trên hệ thống khớp với thực tế, cung cấp kịp thời vật tư cho quá trình sản xuất và hạn chế thất thoát tài sản của công ty.
[bookmark: _z4emcp4oby6n]III. NHIỆM VỤ VÀ TRÁCH NHIỆM CHÍNH
1. Công tác Xuất - Nhập hàng hóa
· Kiểm tra tính hợp lệ của các chứng từ, hóa đơn trước khi tiến hành nhập/xuất kho.
· Trực tiếp nhận hàng, kiểm đếm số lượng, kiểm tra chất lượng vật tư nhập vào.
· Xuất vật tư cho bộ phận sản xuất/thi công dựa trên định mức, lệnh sản xuất và phiếu yêu cầu vật tư đã được phê duyệt.
2. Công tác Quản lý số liệu & Báo cáo
· Cập nhật đầy đủ, chính xác số liệu Nhập - Xuất - Tồn hàng ngày vào phần mềm kế toán/Excel.
· Lập các báo cáo tồn kho, báo cáo vật tư chậm luân chuyển định kỳ trình Kế toán trưởng và Quản đốc.
3. Công tác Sắp xếp & Bảo quản vật tư
· Sắp xếp vật tư, hàng hóa trong kho một cách khoa học, hợp lý, dễ tìm, dễ lấy, đảm bảo an toàn phòng chống cháy nổ.
· Tuân thủ nguyên tắc FIFO (Nhập trước xuất trước) hoặc theo đặc thù của vật tư ngành nhôm kính.
4. Công tác Kiểm kê
· Chủ trì việc kiểm kê kho định kỳ (tháng/quý/năm) hoặc đột xuất đối chiếu số liệu sổ sách và thực tế. Lập biên bản xử lý hao hụt/lệch số liệu.
[bookmark: _raovyhpbejvm]IV. YÊU CẦU NĂNG LỰC
· Độ tuổi & Giới tính: Nam/Nữ, từ 22 đến 35 tuổi.
· Trình độ học vấn: Tốt nghiệp Trung cấp/Cao đẳng trở lên chuyên ngành Kế toán, Tài chính, Quản trị chuỗi cung ứng.
· Kinh nghiệm chuyên môn: Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm làm Kế toán kho/Thủ kho. Ưu tiên có kinh nghiệm quản lý kho vật tư xây dựng, cơ khí, nhôm kính.
· Nếu là sinh viên - Sẽ được đào tạo (Không cần kinh nghiệm)
· Kỹ năng công việc: Thành thạo tin học văn phòng (đặc biệt Excel), biết sử dụng phần mềm kế toán (MISA...). Đã từng bóc tách, phân loại được các mã vật tư kỹ thuật là một lợi thế.
· Phẩm chất cá nhân: Cẩn thận, trung thực, tỉ mỉ, chịu khó và có sức khỏe tốt.
[bookmark: _c0ky5w5419sl]V. QUYỀN LỢI VÀ CHẾ ĐỘ
· Chính sách lương: * Mức lương cơ bản: Thỏa thuận theo năng lực tại buổi phỏng vấn.
· Lương thử việc: Hưởng 85% mức lương chính thức.
· Bảo hiểm & Phúc lợi: * Ký hợp đồng lao động và đóng đầy đủ BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của Luật Lao động khi trở thành nhân viên chính thức.
· Nghỉ Lễ, Tết theo quy định nhà nước (hưởng nguyên lương).
· Chính sách Thưởng: * Thưởng các ngày Lễ/Tết trong năm.
· Lương tháng 13.
· Thưởng thâm niên gắn bó.
· Thưởng hiệu suất/sản lượng công việc theo kết quả kinh doanh chung của công ty.
[bookmark: _vuv286oixz4r]Thông tin liên hệ:
CÔNG TY TNHH CỬA VÁCH SPI VIỆT NAM

· Hotline: 0856 661 888 
· Website: https://spiwindows.com.vn
· Email nộp hồ sơ ứng tuyển: tuyendungspi66@gmail.com
· Địa chỉ: 621 Xa lộ Hà Nội, P. Linh Xuân, TP. Hồ Chí Minh.
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