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CÁC MẪU ĐƠN XIN VIỆC KẾ TOÁN 
 
Mẫu dành cho người đã có kinh nghiệm: 

=================================== 

Mẫu số 4: 

=================================== 

 

SƠ YẾU LÝ LỊCH 

 

 THÔNG TIN CÁ NHÂN:     

 Họ và tên: NGUYỄN VĂN A  Tên thường gọi: 

      

 Giới tính NAM Chiều cao: 1.65m Cân nặng:   52 Kg 

    

 Ngày sinh ……./……../……… Nơi sinh:……………………………  

     

 Dân tộc: Kinh Quốc tịch:Việt Nam Tôn Giáo:Không 

    

 CMND số: 151336237 Ngày cấp: 15/2/2005 Nơi cấp: CA …………….. 

    

 Điạ chỉ thường trú:  ……………………..   

    

 Điện thoại: ………………  E-mail:………………@gmail.com 

 

Địa chỉ tạm trú: Số nhà ... 
 

A.QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC 

 

Nơi làm việc hiện tại: Công ty …………………… 

 

Địa chỉ:   ……………………………….. 

  

Điện thoại: Ngày bắt đầu:10/03/2009 
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Vị trí: Kế toán trưởng  

 
Lập hệ thống kiểm soát nội bộ và phụ trách hệ thống kiểm soát nội bộ.Tổ chức bộ máy kế toán và phân chia 

công việc kế toán, theo dõi giám sát chặt chẽ mọi hoạt động của hệ thống kế toán, quan hệ với ngân hàng, 

thuế, lập các báo cáo tài chính vay vốn, các báo cáo tài chính nội bộ, phân tích hiệu quả đầu tư vốn, lập kế 

hoạch chiến lược tài chính, bán hàng, phân tích các yếu tố ảnh hưởng đến tình hình sản xuất kinh doanh và 

tìm giải pháp thúc đẩy sản xuất kinh doanh phát triển. 

Tập hợp số liệu lập báo cáo tài chính năm, quyết toán thuế năm 

Chức vụ: Kế toán trưởng, cố vấn tài chính và chính sách – Trưởng ban kiểm soát nội bộ. 

Mức lương khởi điểm : 5.000.000 vnd Mức lương cuối : 9.500.000vnd 

 

Mô tả công việc: 
 
+ Hằng ngày: 

 
* Kiểm tra hệ thống kế toán, giá thành, công nợ, tài sản,.. mà các kế toán viên đang thực hiện, kiểm toán 

tính chính xác và phù hợp của chi phí nội bộ để kịp thời phát hiện sai xót sửa chữa. 
 

* Xử lý số liệu, tổng hợp và chi tiết phục vụ cho quản lý doanh nghiệp 
 

* Tính giá thành sản phẩm 
 

* Thực hiện việc lập dự toán tài chính, phân bổ tài chính trong doanh nghiệp 
 

* Thực hiện các báo cáo quản trị nếu có yêu cầu bất thường 
 

+ Cuối tháng: 
 

* Kiểm tra chứng từ, báo cáo thuế của nhân viên. 
 

* Đối chiếu Công nợ phải thu , phải trả của nhân viên 
 

* Báo cáo chi tiết theo yêu cầu quản lý về tất cả các mảng. Báo cáo tình hình dòng tiền thu chi và  
hiệu quả sử dụng tiền, quá trình thu hồi dòng tiền, kế hoạch kinh doanh đạt được trong tháng, Báo cáo Tổng 

Giám Đốc các mảng còn yếu kém và đề xuất phương án giải quyết thúc đẩy. 
 

* Xác Định và báo cáo kết quả kinh doanh trong tháng. 
 
+ Công việc khác 

 
* Lập dự án vay vốn, hoàn thành thủ tục pháp lý hồ sơ vay vốn, hồ sơ tài chính doanh nghiệp phục vụ 

việc vay vốn ngân hàng. Quan hệ giao dịch tạo uy tín với ngân hàng.  

+ Cuối năm: 
 

Cân đối sổ sách, lên Báo cáo tài chính năm, Quyết toán thuế năm. 

 

Kiểm tra và kiểm toán lại toàn bộ chi phí nội bộ phát sinh trong năm, lập các báo cáo nội bộ 

 

Tổ chức đánh giá lại kết quả hoạt động kinh doanh trong năm lên phương án tài chính cho năm tiếp 

theo. 

 

Báo cáo đánh giá các tác động liên quan đến kết quả kinh doanh năm cũ và năm mới. 
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Từ ngày đến 

Tên Công ty  Vị trí Mức lương Lý do thôi việc 

     

ngày 

     

  

Khởi điểm Cuối cùng 

 

        

          

03/2009- To  Kế toán  5.000.000 8.500.000  

  now  trưởng đ đ  

          

         + Môi trường làm 

         việc không tốt 

09/2007-> 

  Kế toán  4.000.000 5.500.000 

+ Không có chế độ   

trưởng đ đ 

03/2009 

   

     

+ Chuyển nơi làm          

         việc 

          

      

Kế toán  3.000.000 4.000.000 

+ Không có cơ hội 

2006-    thăng tiến 

>9/2007 

  tổng hợp đ đ  

      

          

      

Kế toán  3.000.000 4.000.000 

+ Không có cơ hội 

2004-    thăng tiến 

>9/2006 

  tổng hợp đ đ  

      

        

  B.HỌC       

  
VẤN 

& 

Trường Từ năm Đến năm Bằng cấp Chuyên ngành 

     

 
ĐÀO 
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TẠO 

        

 Tiểu học  

1989 1994 

Bằng tiểu 

 

       

      

học 

 

         

          

 

Trung học 

 

1994 1998 

Bằng  

  

THCS 

 

         

          

        

     Bằng Tú   

   

1998 2001 

Tài   

      

        

Cao Đẳng   

2001 2004 Đại học 

Hạch toán-Kế toán 

     

        

Đại Học   

2009 Hiện nay Cao học 

Tài chính kế toán 

   doanh nghiệp 

        

 

* Chứng chỉ kế toán trưởng loại kh do BTC cấp 

Các hoạt động đặc biệt trong quá trình học tập,làm việc: Tôi luôn tham gia và hoạt động sôi nỗi các 

hoạt động của trường – khoa. 

Tôi luôn là người sống hòa đồng và giúp đỡ đồng nghiệp nhiệt tình ở tất cả các công ty tôi đã làm qua. 

Kỹ Năng: 
 
Giao tiếp: Có khả năng giao tiếp ứng xử tốt trong công việc 

 

Đánh máy: 
Tiếng Việt: _120_____(từ/phút)


Tiếng Anh: _300______(từ/phút) 

 
 
 
Vi tính : Sử dụng thành thạo Word- Excel-Access, các phần mềm kế toán Bravo, Aexell, Misa, APDC, Ac 

soft.VBMS, Fast, 1A. 

 
Điểm mạnh: Tôi là người ham học hỏi, khả năng chịu áp lực cao, làm việc độc lập, tinh thần cầu tiến., quyết 

đoán trong những công việc được giao, quản lý thời gian và công việc hiệu quả. 
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Điểm yếu: Vốn tiếng Anh của tôi còn yếu. 

 

Ngoại ngữ : Tiếng anh :  Trung bình 
 

Đây là điểm  yếu của tôi. Nên hiện nay tôi tự học và đi học để giúp tôi làm việc tốt . 

Xe gắn máy: Có 
 
 

 

C.THÔNG TIN GIA ĐÌNH 
 
Tình trạng hôn nhân: Độc thân 

 
 
Gia đình 

 

    Họ và tên  Tuổi Nghề Nơi ở Điện thoại 

       nghiệp   

          

 Cha    64 Sĩ quan   

       (hưu trí)    

          

 Mẹ    57 Làm nông    

          

 Anh chị em ruột:       

         

 ST  Họ và tên Quan Tuổi Nghề Nơi làm việc Điện thoại 

 T    hệ  nghiệp   

         

1.    Chị Gái 30 Thương Từ Liêm – Hà Nội  

       nghiệp   

         

          

 

TÔI CAM KẾT : 

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật và hoàn toàn chịu trách nhiệm những lời khai trên 

của mình. 

 

TPHCM, Ngày tháng năm 2018 
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Người khai 

 

( Ký tên) 

 

 

 

 

 

 

 

Tên của bạn 

 


