
 

BẢNG 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
 

I. Tổng quan về công việc 

Chức danh: tư vấn viên Bộ phận: Tư vấn – dịch vụ kế toán 

 
II. Mô tả công việc 

1 Công việc kế 
toán 

- Thực hiện các công việc chuyên môn của Kế toán: kiểm tra 

chứng từ kế toán theo Luật, nhập liệu, hạch toán nghiệp vụ 

phát sinh, theo dõi công nợ, in ấn và lưu trữ chứng từ kế toán; 

- Xử lý sổ sách, lập Báo cáo tài chính, báo cáo thuế; 

- Tham gia vào quy trình thực hiện các hợp đồng dịch vụ, tư vấn 

kế toán thuế.  

- Tổng hợp, lập báo cáo và giải quyết vấn đề phát sinh trong quá 

trình thực hiện dịch vụ; 

- Đóng vai trò là đầu mối liên lạc giữa trưởng nhóm và khách 

hàng, tư vấn các vấn đề về tài chính và thuế cho khách hàng, 

cập nhật tiến độ công việc với khách hàng trong quá trình làm 

việc. 

2 Công việc khác Thực hiện các nhiệm vụ và các công việc khác theo yêu cầu. 

 
III. Quyền lợi 

1 Lương, thưởng - Mức lương theo thỏa thuận; 

- Thưởng tháng 13, các ngày lễ, Tết và thưởng KPI; 

- Lương bổ sung theo từng hợp đồng dịch vụ; 

- Chế độ lương thưởng với người lao động sẽ có sự thay đổi liên 

tục nếu đáp ứng được yêu cầu công việc. 

2 Phúc lợi - Tham gia các khoản Bảo hiểm bắt buộc khi trở thành nhân 

viên chính thức; 

- Tham gia Bảo hiểm sức khỏe sau 6 tháng làm việc; 

- Nghỉ mát ít nhất 1 năm 1 lần; 

- Nghỉ các ngày lễ, Tết theo quy định Nhà nước và theo quy định 

của Công ty; 

- Số ngày phép được hưởng sau khi hết thời gian thử việc sẽ 



theo quy chế Công ty; 

- Đào tạo, cập nhật liên tục các kiến thức mới liên quan đến 

Thuế, Kế toán và Kiểm toán. 

 

IV. Kỹ năng, nghiệp vụ chuyên môn hiện có đáp ứng nhu cầu công việc 

Môi trường làm việc năng động, sáng tạo, được giao tiếp với nhiều đối tượng khách hàng 
sẽ giúp mở mang kiến thức, tiếp cận các công việc đa dạng phong phú, giúp nâng cao 
năng lực kinh nghiệm chuyên môn. 

 

1. Kỹ năng tổng quát 

 

Kỹ năng Mức độ đáp ứng công việc 

(Trung bình/khá/tốt) 

1. Giao tiếp Tốt 

2. Phân tích, tổng hợp Tốt 

3. Làm việc nhóm Tốt 

 

2. Nghiệp vụ chuyên 
môn  

 

Tiêu chuẩn Yêu cầu 

1. Tốt nghiệp chuyên ngành Kế 
toán, Kiểm toán, tài chính 

Cử nhân trở lên 

2. Số năm kinh nghiệm trong lĩnh 
vực Kế toán, Kiểm toán hoặc vị trí 
tương đương 

01-02 năm 

 
V. Yêu cầu khác 

Hồ sơ ứng tuyển (tiếng Anh hoặc tiếng Việt) gửi về:  

 Email: hr@kpmadvisory.com.vn hoặc  

 Nộp trực tiếp qua website: kpmadvisory.com.vn (đính kèm CV). 

 


