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ĐƠN XIN VIỆC 
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Tôi viết đơn này để ứng tuyển vị trí Kế toán trưởng mà Quý công ty đăng trên trang 

tuyển dụng JobsGO.vn. Với kinh nghiệm, kỹ năng có được, tôi tin rằng mình có thể đáp ứng 

được yêu cầu của vị trí này.  

Sau nhiều năm làm việc và cống hiến trong ngành, tôi được bổ nhiệm lên vị trí Kế 

toán trưởng tại Công ty… Quá trình làm việc đã giúp tôi tích lũy được nhiều kinh nghiệm: 

- Thiết lập và thực hiện chính sách quản trị tiền mặt của công ty nhằm đảm bảo có đủ 

lượng tiền đáp ứng các nhu cầu thanh toán ngắn hạn; 

- Xây dựng, theo dõi và đánh giá kế hoạch ngân sách của công ty; 

- Duy trì khả năng thanh khoản của công ty và đảm bảo có đủ nguồn tài chính cho 

công ty; 

- Lập hồ sơ vay ngân hàng; 

- Giải ngân, theo dõi lãi vay, nợ gốc phải trả; 

- Tổ chức và vận hành hệ thống kế toán, lưu trữ chứng từ, sổ sách, báo cáo và các tài 

liệu liên quan một cách hệ thống và chuyên nghiệp; 

- Quyết toán thuế, báo cáo tài chính, theo dõi các phần hành kế toán, cân đối thuế, làm 

việc với cơ quan thuế. 

Tôi cũng hiểu ngoài những yêu cầu trên, vị trí Kế toán trưởng còn đòi hỏi người có 

khả  năng lãnh đạo, tổ chức, có tinh thần trách nhiệm và chịu được áp lực. Tôi cũng tự tin với 

khả năng giao tiếp bằng tiếng Anh ở loại Giỏi. 

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí Kế toán 

trưởng tại Quý công ty. Tôi rất mong Quý công ty có thể sắp xếp cho tôi có 1 buổi phỏng vấn 

để trình bày rõ hơn khả năng của mình. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ ứng tuyển, xin vui lòng liên lạc số điện 

thoại: 090………..… 

            Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

                                                        Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20..... 

                                                                                   Người làm đơn 

 


