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BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri Ké toan kiém thu quy

Phong ban Phong Tai chinh

Thdi gian lam viéc Toan thdi gian vdi giG lam viéc linh hoat
Pia diém lam viéc Ha NOi

Cap nhat Ian cudi Thang 9 nam 2024

Muc tiéu cong viéc
Dam bao hé thdng ké todn hoat dong troi chdy va hd trg cho cic hoat ddong cla té chirc

mot cach hiéu qua nhat.

MGi trudng lam viéc

T8 chirc Blue Dragon dang thuc hién s ménh chdm dit nan mua ban ngudi. Chdng toi
tin rdng mdi tré em déu x&ng dang nhan dudc su chdm séc ddc biét va cd hoi dé toa
sang. Tré em cua ROng Xanh la tré dudng phd, tré khuyét tat, va nan nhan cdia mua ban
ngudi. Sau khi giai cru tré khéi nguy hiém va béc 16t, ching téi hd trg cdc em doan tu
véi gia dinh va cung cdp cac dich vu can thiét dé cdc em phuc hdi va phat trién, déng

th&i van ddng thay d6i chinh sach va phap luét.

Phong Tai chinh, dugi su |anh dao cua K& toan Trudng, quan ly toan bd hé thong tai
chinh va b&o cdo cla td chlc. Phong Tai chinh hd trg toan bd chudng trinh va cac phong
ban truc thudc khac d€ cung cdp bdo cdo chinh xac vé cac khoan thu va chi phi, bdo céo
tai chinh cho nha tai trg va hd trg kiém todn dé dam bao cac khoan thu chi déu dugc ghi
chép lai chinh xac. Uy tin ciia Réng Xanh phu thudc vao tinh minh bach trong cac hoat
déng, phong Tai chinh Ia mot phan khéng thé thiéu trong viéc duy tri tinh chinh truc cda
t6 chirc.

ROng Xanh la mot té chlc an toan cho tré em, cam két bao vé va cung cdp su cham séc
dac biét cho tré. Chung t6i yéu cau tat ca nhan vién va tinh nguyén vién déng y va tuan

thi BO Quy tac Ung x&r Bao vé tré em cua té churc.



Chung t6i cung cédp cd hbéi nghé nghiép binh dang cho tat ca cac rng vién dap 'ng du
yéu cau, khong phan biét d6i xr hay lam dung. Chang t6i sé c6 nhitng diéu chinh hgp ly

can thi€t vé moi trudng lam viéc cho cac ng vién khuyét tat hoac cé nhu cau dac biét.

Trach nhiém chinh

Céc trach nhiém cla vi tri ndy sé dudc trao d6i vSi K& toan trudng, va du kién bao gém:

K& todn / Sé tién mat
e Quan ly cac yéu ciu thanh toan, kiém tra tinh chinh xac cua tit ca cac tai liéu do
nhan vién cung cap;
e Ghi lai tit ca cac giao dich mot cach chinh xac vao s6 tién mat va co sé dif liéu k&
toan (QuickBooks);
e Hach todn va kiém tra dit liéu k& todn clia chudng trinh theo phan cdng cla K&
toan trudng;
e Hach todan vao phan mém dir liéu tai trg theo phan cong cua k€ toan trudng;
e Luu trlf ching tu k€ toan;
e Lam viéc vdi ngén hang dé€ rat tién (rat tién mat),
Bao cao
e Bdo cdo nhap / xudt / ton tién mat hang tuan;
e Bdo cdo vé cac khoan tam Ung hang thang;
e Bdo cdo cac khoan tam Ung va chi phi phat sinh cia phdong Luat hang tuan;
e GUi bao cdo theo yéu cau cua cac chuadng trinh/ nha tai trg.
Hb trg nbi b6 team/ nhan vién R6ng Xanh
e Back up cho cac thanh vién khac trong team khi ho vdng mat/ nghi phép;
e Hudng dan nhan vién chuén bi cac khoan tam (ng tién mt va quyét toan chi phi;
e Gilp chuan bi cac tai liéu can thiét cho Kiém toan;
e Gilp chudn bj céc tai liéu can thiét cho cac hd sd cung c8p cho phia Ngén hang.
Cac nhiém vu khac
e Cdng viéc hanh chinh cd ban, cac nhiém vu khac theo yéu ciu dé hd trg K& toén
trudng.

Ho trg
Vi tri Nhan vién K& toan kiém thu quy lam viéc phdi hgp vdi tat ca cac chuong trinh va

phong ban trong t& chirc va nhan su hd trg tir K& todn Trudng.

Tiéu chi lua chon
e CO bang dai hoc cd lién quan dén K& toan va / hodc Tai chinh

e (Co it nhat 1 nam kinh nghiém vdi cong viéc tudng duang



e C4 hiéu biét vé quy dinh Bao hiém xa hdi, Thué 1a mot Igi thé

e SU dung thanh thao phdn mém Excel

e Co6 kha nang s dung ti€ng anh (ca noi va viét) trong cong viéc

e Co6 kha nang lam viéc nhédm hiéu qua, kha nang lam viéc linh hoat trong giG cao
diém

e Dam mé va nhiét tinh 1am viéc trong mot td chirc hd trg nhitng ngudi tré cé hoan
canh kho khan

e Tinh cach than thién va biét gilp d3, c6 kha ndng |Ianh dao tap thé

Mong muén

Kinh nghiém lam viéc trong mét té chlc phi chinh phi quéc té



