
SECTION 1 

Name of the professional figure 

Kế toán viên 

Where it works 

Nhân viên kế toán làm việc tại phòng Tài chính kế toán, có nhiệm vụ tiếp nhận thông tin, tính toán và xử 
lý mọi công việc liên quan đến tài sản và những biến động về tài sản của doanh nghiệp. Họ cũng sẽ tóm 
tắt các thông tin trên và lập các báo cáo cho công ty. Cấp trên sẽ căn cứ vào báo cáo này để đánh giá tình 
hình tài chính, từ đó có phương hướng triển khai các hoạt động trong doanh nghiệp một cách hiệu quả 
nhất. 

Anh ấy / cô ấy làm việc dưới sự chỉ đạo và giám sát của Chủ sở hữu. 

The activities 

Kế toán đóng vai trò vô cùng quan trọng trong việc vận hành bộ máy doanh nghiệp, góp phần nâng cao 
hiệu quả kinh doanh thông qua việc kiểm soát tình hình tài chính của doanh nghiệp, giúp hạn chế tình 
trạng thiếu hụt tài chính. Kế toán sẽ giám sát toàn bộ hoạt động của doanh nghiệp. Sau đó, họ tiến hành 
thống kê, kiểm tra, phân tích dữ liệu cụ thể, hỗ trợ lập ngân sách và lập kế hoạch chi phí trong từng dự 
án. 

Qualifications 

Ứng viên cần tốt nghiệp các chuyên ngành liên quan như kế toán, kiểm toán, tài chính. Ngoài ra, ứng viên 
cũng cần trang bị thêm một số bằng cấp khác như: chứng chỉ hành nghề kế toán, chứng chỉ quản lý tài 
chính và báo cáo thuế, chứng chỉ kiến thức chuyên sâu về kế toán…. 

Technical skills 

Kế toán cần có kỹ năng quan sát, phân tích và tổng hợp số liệu. Làm việc với nhiều con số, kỹ năng này 
giúp họ tổng hợp và phân tích chính xác để đánh giá tổng thể tình hình kinh doanh của doanh nghiệp. 
Bên cạnh đó, kế toán cần có kỹ năng lập kế hoạch tốt để báo cáo và theo dõi tình hình. Kỹ năng lập kế 
hoạch giúp kế toán có sự chuẩn bị trước, để các công việc được giao sẽ được thực hiện một cách nhanh 
chóng. Ngoài ra, kỹ năng giao tiếp tốt giúp kế toán dễ dàng tương tác với đồng nghiệp và cấp trên. Nếu 
có chuyện không mong muốn xảy ra, họ sẽ dễ dàng nhận được sự giúp đỡ từ những người xung quanh. 
Hơn nữa, do pháp luật kinh tế trong và ngoài nước được điều chỉnh, thay đổi thường xuyên nên kế toán 
cần có kỹ năng đọc tài liệu bằng tiếng Anh để hiểu các thuật ngữ, đồng thời cập nhật thông tin thường 
xuyên. Cuối cùng, kỹ năng quản lý thời gian giúp phân chia thời gian làm việc hợp lý, hạn chế tình trạng 
trì trệ công việc. 

Computer and linguistic knowledge 

Chính phủ Việt Nam đã bỏ yêu cầu chứng chỉ ngoại ngữ và tin học đối với nhân viên kế toán kể từ ngày 
18/7/2022. Tuy nhiên, kiến thức máy tính và ngôn ngữ vẫn hữu ích. 

Ngoại ngữ: có thể giao tiếp với khách hàng nước ngoài, đọc hiểu tài liệu, viết báo cáo tài chính bằng tiếng 
Anh. 

Tin học văn phòng: sử dụng thành thạo các phần mềm văn phòng, đặc biệt là Excel, Power Point và các 
phần mềm kế toán thông dụng 

Personality and availability 

Để hoàn thành tốt nhiệm vụ, một trong những đức tính quan trọng nhất của một nhân viên kế toán là 
tính tỉ mỉ, cẩn thận và chính xác trong công việc vì công việc của kế toán luôn gắn liền với những con số. 
Trong năm sẽ có những khoảng thời gian bộ phận kế toán phải làm việc liên tục với cường độ cao nên 
khả năng chịu áp lực là một lợi thế. Bên cạnh đó, bộ phận kế toán làm việc với các chứng từ liên quan 
đến tiền nên kế toán phải là người có tính kỷ luật cao và chịu trách nhiệm trước các hành động. Ngoài ra, 
các con số tài chính luôn là một trong những vấn đề nhạy cảm. Vì vậy, công việc này đòi hỏi nhân viên kế 
toán phải trung thực thông qua các báo cáo. 

Notes 

Người làm kế toán phải yêu thích những con số, có tinh thần trách nhiệm và kỷ luật cao, năng động, sáng 



tạo để có thể phân tích, đánh giá, tư vấn cho người sử dụng thông tin đưa ra những quyết định đúng 
đắn. 

SECTION 2 

Economic sector 

Tourism 

Seniority level 

Can be filled by a recent graduate (Basic level).  

Academic qualification - I level 

School of accounting, auditing, finance/ school of business administration 

Academic qualification - II level 

School of accounting, auditing, finance: accounting /auditing / financing 
School of business administration: accounting /auditing / financing 

Academic qualification - III level 

None 

 


