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BAN MO TA CONG VIEC

Chic danh: Can bo Hanh chinh — Ké toan

Thoi gian 1am viéc viéc: Toan thoi gian (8 gio/ngay, 5 ngay/tuan)
Noi 1am viéc: Vian phong Ha Noi va di cong tac theo yéu cau

Bé&o cao cho: Truang phong Hanh chinh — Ké toan

Pham vi cong viéc
Ghi chép, thu nhan, xtr Iy va cung cap cac thong tin ve tinh hinh tai chinh, ké toan cta cac chuong
trinh, du 4n dugc phan cong theo doi, quan ly.

Thuc hién cac céng viéc hanh chinh, nhan su, hau can cua té chirc, dam bao hoat dong thdng sudt va
hiéu qua, tuédn thu theo toan bg cac quy dinh cua luat phap Viét Nam cling nhu cac chinh sach va thu
tuc cua to chuc.

Trach nhiém va nghia vu
Ké toan

Phu trach cac hoat dong ké toan va tai chinh céc du &n theo phan cong;

Kiém tra cac ching tir dau vao dam bao theo dung quy dinh cua t6 chirc, nha tai trg va phap
luat; theo ddi, d6i chiéu va nhap sb liéu vao phan mém ké toén:;

Thuc hién céc nghiép vu lién quan dén ngan hang theo phan cong: theo ddi s6 du cac tai khoan
cua PanNature va cac du an, dam bao moi chi tiéu cua PanNature va cac du 4an déu duoc thanh
toan theo dinh mure chi da dugc phé duyét, dam bao cac giao dich phu hgp véi quy dinh ndi
bo, yéu cau cua nha tai tro va quy dinh phap luat;

Bdo cdo va giai trinh v&i nha tai trg cho nhitng céng viéc lién quan dén tai chinh thudc cac
dy an dugc phan cong quan ly; hd trg Ban Giam ddc trong viéc 1ap béo céo tai chinh hang
nam cua to chirc, dam bao bao cao duoc kiém toan ding quy dinh va kip thoi;

Ho tro cac cong viéc khac lién quan dén hoat dong ké toan cua Trung tdm theo phan cong cua
Giam doc

Hanh chinh — Nhéin sw

HO tro cac phong ban chuyén moén trong td chirc cac su kién nhu hoi thao, dao tao, tap huén,
cong tac hién truong;

Thuc hién va hd tro cac cong Vlec lién quan dén quan 1y nhan su: tuyén dung, Iuru trir ho so
nhan sy, hop dong, bao hiém, t6 chtrc kiém tra sirc khoe, chim cong. .

Hb trg Ban Giam ddc chuén bi cac bao cao dinh ky cho cc co quan quan Iy hodc cac bao cdo
lién quan khac khi dugc yéu cAu;



Quan xuyén C4c cong viéc hanh chinh vin phong, dam bao vin phong ludn sach s€, gon
gang, chuyén nghiép; trang thlet bi, van phong phdm va cac nhu yéu pham khéc sin sang day
da cho van phong hoat dong tot;

Soan thdo van ban chinh thirc, thu tir va cac tai liéu hanh chinh khi duogc yéu cau; giao, nhéan,
luu trlr bdo quén cac van ban hanh chinh chinh thirc

Quan 1y dat dich vu va yéu cau thanh toan cho céc dich vu chung ctia vin phong: nhu vé may
bay, thué xe, chuyén phat nhanh, van phong phém, dién, nudc, di¢n thoai, internet, chuyén
gia, bao dudng, sira chita may moc thiét bi van phong, v.v.

Luu gitt hd so, tai liéu lién quan dén mua sdm lién quan dén trang thiét bi, vat tu;

Quan 1y kho tai liéu va luu gitr danh muc chinh x4c va cdp nhat cua moi trang thiét bi, tai liéu
duoc luu trong kho;

Céc nhiém vu khac dugc giao bdi can bd quan ly.

Yéu cau

Tt nghiép dai hoc hoic cao dang chuyén nganh tai chinh, ké toan;

C6 it nhat 02 nam kinh nghiém Iam ké toan.

C6 kién thire vé ché do ké toan, quan ly tai chinh cua Viét Nam va céc nha tai tro qudc té;

K§ nang st dung may tinh tét (cac chuong trinh Microsoft Office, dic biét Excel); Sir dung
thanh thao phan mém ké toan (uu tién cac ung vién cd kinh nghiém sir dung phan mém
Quickbooks);

Ul tién c6 thé doc, 1am bao c4o tai chinh bang tiéng Anh;

K§ nang quan ly thoi gian va t6 chirc tot; sdn sang lam viéc theo gio linh hoat theo yéu cau caa
t6 chuc;

Linh hoat, c6 trach nhiém, trung thyc, cham chi va c¢6 kha nang quan tim chi tiét;

Cam két 1am viéc 1au dai.

Quyen loi

Huong luong theo theo nang luc, kha ndng chuyén mon va kinh nghiém lam viéc. Huong cac
ché d6 dai ngd theo quy dinh ciia Trung tam.

Cac khoan bao hiém y té, bao hiém x4 hdi, bao hiém cham séc stc khoe, bao hiém tai nan con
ngudi sau khi ky hgp dong chinh thirc.

Co hoi lam viéc véi cac ddi tac da dang trong nude va quoc té, mo rong mang ludi quan hé x&
hoi va nghé nghiép.

Can bd c6 nang lyc tét va cam két 1am viéc lau dai sé duoc wu tién ap dung ché do hop dong
khéng thoi han.



