TUYEN DUNG

Vi tri: Ké toan vién

Trung tam Phat trién Strc khée Bén virng - VietHealth 1a mét td chirc phi chinh ph Viét Nam hoat déng trong linh
virc chdm séc strc khde va y t& cong cong déc biét 1a chdm séc stvc khde ba me va tré em, HIV/AIDs, dy phong va
can thiép khuyét tat, cham séc sirc khde ban dau.

Muc tiéu cta VietHealth 1a ting cwéong strc khdée ngudi dan trén toan 1anh thd Viét Nam, dic biét 1a nhirtng cong
ddng dan toc thidu sb va cong ddng yéu thé, dé bi tn thuwong théng qua ting cudng néng lwc, nang cao nhan thirc,
tang cwong tiép can véi cac dich vu chadm séc stre khoe.

Tai VietHealth, ching tdi c6 nhitng nhém lam viéc véi cac thanh vién giau kién thirc, kinh nghiém cling cac chuyén
gia trong va ngoai nwéc tir nhiéu linh vwe khac nhau. Méi trwdng lam viéc nang dong va day thach thic cla
VietHealth 1a diéu kién ly twéng cho nhitng (rng vién dang tim kiém co hoi dé& khéi dau mot sw nghiép thanh coéng.
Néu ban 1a nguwoi nang dong, co kha nang lam viéc dudi ap Iwc cao, lam viéc theo nhom, san sang hoc héi va san
sang dwong dau véi ‘nhitng thach thtre dé dat t¢i muc tiéu nghé nghiép ctia minh thi ban dd c6 du nhing tiéu chi
quan trong nhat dé dén véi chung toi.

Hién nay VietHealth dang tim kiém nhirng (rng vién phu hop cho vi tri Ké todn vién.

. Mb t& cong viéc: xem chi tiét bén dusi

o Thu nhap: thda thuan theo nang lwc cla (rng vién

° Théi han nép héd so: 10 thang 07 ndm 2015

Nhibng (rng vién quan tam vui ldng g&vi CV va thw quan tdm cling véi nhitng gidy t&, bing cap ca nhan khac (ban
scan) qua email t&i van phong VietHealth tai info@viethealth.org.vn (vui Iong khéng lién hé qua dién thoai, khéng gwvi
ban cing).

Chung t6i sé chi lién lac v&i nhirtng (rng vién phu hop sau vong sang loc hd so (ng vién.

) BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Ké toan vién

Co quan: Trung tam Phat trién Strc khde Bén virng - VietHealth
Quan ly truc tiép:  Phu trach Ké toan

I. Muc dich ctia cong viéc
1. Thwe hién nghiép vu ké toan chi tiét. Kiém tra, lwu trir chirng ttr, héa don thudc phan hanh phu trach.
2. Lap bao cao dinh ky cho nha tai tro
3. Thuc hién mét sb cong viéc khac theo phan cong cliia quén ly trwc tiép va Lanh dao Trung tam.
II. Cac Trach nhiém chinh
1.Cap nhat, kiém tra, ghi chép sé liéu va hach toan ké toan theo phan céng
- Tiép nhan, kiém tra, soat xét tinh hop phap clia hoa don, ching tir.
- Cap nhat théng tin vao sb sach ké toan, chirng tr ghi sb theo ché dd ké toan va phan mém ké toan ANA.
- Lap cac hoa don ban hang, phiéu thu, chi cho khach hang va nha cung cép (néu co)
- Quan ly hé thdng chirng ttr, sb sach theo quy dinh.
- Lap bao céo thué, sir dung hoa don va cac bao cdo khac theo yéu ciu.
- Bao cdo dy an dinh ky cho nha tai tro.
2. Tham gia quan ly quy tién mét, thwe hién cac tha tuc thu chi va thanh toan:
- HA tro thd quy thu chi, kiém dém tién mét trong quy.
- Thwe hién cac tha tuc ndp, rat tién mat tai ngan hang.
- Thuc hién déi soat, thanh toan va thu hdi cdng no véi cac déi tac/dia phwong theo quy dinh.
3. Thwce hién cac cong viéc khac:
- Phé bién, hwéng dan cac phong ban thwc hién cac ding trinh tw, tha tuc thanh toan, tam (ng...
- Giai trinh sb liéu theo yéu cau cla co quan kiém toan, thué, nha tai tre, Lanh dao Trung tam
- Phéi hop véi ddng nghiép thue hién cac céng viéc cla phong.
- Thue hién ché d6 1ap k& hoach va bao cdo cong viéc theo quy dinh.
lll. Két qua cong viéc can dat dwoc
1. S6 liéu dwoc cap nhat chinh xac, day dd, kip thdi, khong dé& xay ra sai s6t, nhadm I1&n. Chirng tir hop 18,
hop ly, dung quy dinh, ché do tai chinh ké toan ctia Nha nwéc va Trung tam.
2. Hach toan chinh xac cac nghiép vu kinh té phat sinh, tuan tha diing quy dinh vé hach toan ké toan.Phat
hién kip thoi cac sai sét, phdi hop ddng nghiép xt ly va bao cao quan ly cp trén.


mailto:info@viethealth.org.vn

3. Ho so, chirng tiv, tai liéu thudc phan hanh phu trach dwoc lwu triv, bao quan day dd, dang ky han, sap
xép khoa hoc.

4. C4c bao cdo, giai trinh sé liéu dwoc hoan thanh chinh xac, ding mau biéu va thdi han quy dinh.
IV. CAC YEU CAU POI VOI NGU'O'l THUC HIEN

Trinh dé: Dai hoc hoac twong dwong

Chuyén nganh: Ké toan

Chtrng chi: Khdng

Kinh nghiém: = 03 nam lam viéc trong linh vwc ké toan.

Kién thirc: N&m va hidu rd quy dinh phap luat vé nguyén tac - chuin muyec tai chinh ké toan, nghiép vu hach
toan ké toan.

K§ nang: Thanh thao nghiép vu hach toan ké toan

Thanh thao tin hoc van phong Word, Excel, phdn mém ké toan

Tiéng Anh: giao tiép

S dung thanh thao cac thiét bj van phong nhw may photo, fax, dién thoai...

Kha nang lam viéc déc lap.Trung thwe, can than, ty my.

IV. HO SO’ TUYEN DUNG
- Mot ban tom tat qua trinh hoc tap va cong tac (CV/Resume)
- M6t ban so yéu ly lich
- Ban sao béng cp, gidy t& lien quan t&i trinh d& hoc van, kinh nghiém céng tac va chirng minh thw
nhan dan.

(H6 so scan guvi qua email, khéng lién hé truee tiép hodc dién thoai.
Hé so’ ban cirng sé bé sung khi dwoc tuyén dung chinh thirc)



