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KỸ NĂNG

• Kế toán tiền mặt, kế toán ngân hàng

• Tiếng Trung HSK4

• Quản lý xuất nhập tồn kho

• Tuyển dụng và quản lý hồ sơ nhân sự

• Am hiểu luật lao động

• Chấm công và hỗ trợ tính lương

• Thành thạo Microsoft Word, Excel và 
phần mềm MISA

• Kỹ năng sắp xếp công việc, quản lý hồ sơ 
và 5S

• Khả năng giao tiếp, phối hợp làm việc 
nhóm

SỞ THÍCH

• Chơi ghi-ta

• Gym

• Vẽ

• Đọc sách

MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP

Mình mong muốn được làm việc trong lĩnh vực Kế toán hoặc Nhân sự — nơi có thể phát 
huy kiến thức chuyên môn và kinh nghiệm thực tế đã tích lũy trong các công việc kế toán 
tiền mặt, ngân hàng, xuất nhập kho, chấm công, tính lương và hỗ trợ nhân sự. Mình  
mong muốn tiếp tục học hỏi, nâng cao năng lực chuyên môn và đóng góp vào sự phát  
triển của doanh nghiệp.

HỌC VẤN

Cao Đẳng Hàng Hải I
Kế Toán  ·  2020 - 2023

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

Chi nhánh Công ty TNHH CN Juncheng Việt Nam
Kế toán; Nhân sự  ·  2024 - 2026

• Thực hiện quản lý thu chi tiền mặt, lập phiếu thu, phiếu chi và theo dõi quỹ tiền 
mặt của công ty.

• Thực hiện các giao dịch ngân hàng, kiểm tra và lưu trữ chứng từ liên quan.

• Theo dõi xuất nhập tồn kho, kiểm tra số liệu và phối hợp với các bộ phận liên quan 
để đảm bảo tính chính xác của hàng hóa.

• Quản lý và tổng hợp dữ liệu chấm công cho từ 600 đến 1.200 công nhân.

• Quản lý, lưu trữ hồ sơ nhân viên, hợp đồng lao động và các tài liệu nhân sự.

• Đăng tin tuyển dụng, tiếp nhận và sàng lọc hồ sơ ứng viên.

• Liên hệ, sắp xếp lịch phỏng vấn và hỗ trợ quá trình tiếp nhận nhân viên mới.

• Thực hiện các công việc hành chính, văn phòng và các nhiệm vụ khác theo sự phân 
công của cấp trên.

• Sử dụng Excel và MISA trong công tác kế toán, quản lý dữ liệu và lập báo cáo nội 
bộ.

ĐIỂM NỔI BẬT

Mình là người cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc, khả năng học hỏi nhanh và thích 
nghi tốt với môi trường mới. Với nền tảng kế toán vững chắc cùng kinh nghiệm thực tế 
trong lĩnh vực nhân sự, mình mong muốn tiếp tục phát triển chuyên môn trong một môi 
trường làm việc chuyên nghiệp.


