
ตาํแหน่ง : เจา้หน้าที�บญัชี (Accounting Officer) 
รายละเอยีดของงาน 
 

1.บนัทกึรายการใบแจง้หนี/ (invoice) และรบัชําระเงิน (Receipt) คา่บรกิารและคา่เช่าในระบบบญัชี Oracle 
2. จดัพิมพ์ใบแจง้หนี/ ใบเสร็จรบัเงนิ และใบกาํกบัภาษี 
3. จดัพิมพ์รายงานใบสาํคญัรบัเงิน ใบแจ้งหนี/ และทะเบยีนรบัชําระเงนิ 
4. สอบทานรายการบญัชีเกี�ยวกบัการเรียกเก็บและรบัชําระเงิน 
5. จดัทาํรายงานภาษีมลูคา่เพิ�ม และรายงานภาษีหกั ณ ที�จา่ย 
6. จดัทาํเอกสาร, สญัญาคา่บริการ คา่เช่า และคา่ธรรมเนียมอื�นๆ 
7. ปฏบิตังิานอื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมายจากผู้บงัคบับญัชา   

 
 

 

คุณสมบตัผิูส้มคัร 

- เพศชาย / หญงิ อายุ 20-22 ปี 
- จบการศกึษาระดบัปรญิญาตรี สาขาบญัชี 
- สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office ไดเ้ป็นอยา่งดี 
- มคีวามละเอยีดรอบคอบ มคีวามกระตือรือรน้ในการทาํงาน และสามารถทาํงานภายใตแ้รงกดดนัได้
- ชอบเรียนรูส้ิ�งใหม่ๆ  และมีการพฒันาตนเองตลอดเวลา 
- มคีวามขยนัอดทน และมคีวามสามารถในการตดิตอ่ประสานงานกบัผูอ้ื �นๆ ไดด้ี 
- หากเริ�มงานไดท้นัทีจะพจิารณาเป็นกรณีพเิศษ 

 

  

  
 


