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MUC TIEU NGHE NGHIEP

Vi 8 ndm kinh nghiém hé trg bd phan mua hang va ké toan thanh todn, t6i mong mudn dugc dam nhan vi tri Nhan vién Mua hang
dé phat huy su can than, trach nhiém va kha nang phéi hop cong viéc. Muc tiéu cua t6i la nang cao chuyén mon vé tim kiém nha
cung cép, thuong lugng va quan ly don hang, dong thoi dong gép vao viéc tai uu chi phi va ddm bao ngudn cung 6n dinh cho
doanh nghiép.

HOC VAN

2016 - 2018 CAO DANG KINH TE TPHCM
KE toan
(Béo luu két qua)

KINH NGHIEM LAM VIEC

2018 - 2026 Cong ty c6 phan tap doan Thép Nguyén Minh

Mua hang, Nhap liéu, Ké toan thanh toan

H6 tro mua hang
« Ti€p nhan yéu cau mua hang tir cac phong ban
» Tim kiém va danh gia h6 so nang luc cliia nha cung cap dé chon nha cung cép phu hop
- Theo d&i tién d6 giao hang, cap nhat tinh trang don hang.
» Ph&i hgp vdi nha cung cap va cac bd phan lién quan d€ dam bao hang héa dugc giao ding thai han.
« Ki€m tra, d6i chiéu va luu trit chirng tir mua hang (PO, hgp déng, hoa don...).
+ Cap nhat dir liéu nha cung cap, gia ca va théng tin san pham.
* H6 trg bd phan ké toan trong viéc déi chiéu cong ng va ho so thanh todan.

Nhan vién nhap liéu

« Nhap liéu chi tiét thong tin hang hda dau vao tlir nha cung cap qudc té vao hé thong (tén hang, ma
hang, s6 lugng, don gig, diéu khoan giao hang...).

« Kiém tra, d6i chiéu dir liéu gilra hop d6ng, invoice, packing list va hé théng noi bd dé€ dam bao tinh
chinh xac.

* Pha&i hop vdi bd phan ké toan dé xur Iy sai léch dir liéu, ching tir.

* Quan ly, luu trir hé so nhap khau va chirng tir lién quan mot céch khoa hoc, dé tra ciu.

* HO trg theo d&i cong ng nha cung cap dua trén dit liéu da nhap.

+ Dam bao tién do nhap liéu nhanh choéng, chinh xac, dép &ng khai luong I6n don hang quéc té.

K& toan thanh toan
* Tao Iénh UNC trén internet banking
* Nhap sé phu ngan hang
* Theo ddi han mirc tin dung ngan hang
* Theo doi lai cac ngan hang
» Bdo céo han mirc ngan hang hang thang

KY NANG




- Giao tiép tot

* K§ nang lam viéc nhom tot

* Tin hoc van phong

« Chiu tiép thu kién thirc méi

+ Quan ly thoi gian lam viéc hiéu qua

+ Chiju dugc ap luc céng viéc © topcv.vn



