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I/. TRACH NHIEM CHUNG

Chiu trach nhiém quan 1y tai chinh, ké toan va hanh chinh chung cua td chirc; dam bao cac dinh phap
luat, Cam nang Tai chinh, Diéu khoan va Thoa thuan Tai trg cling nhu cac chinh sach khac cia to chic
duogc tuan thu chit ch€ dé quan ly tot cadc nguon luc cua to chuec.

11/.NHIEM VU CU THE

Tai chinh va Ké toan

e Kiém tra, xc minh tai liéu tai chinh, bao gdm don dit hang, hoa don, khoan chi va hoan tién
cho can bd vin phong/tu van theo chinh sach va tha tuc cia CISDOMA dé dam bao cac khoan
chi phi tai chinh va gidy to di kém duoc quan 1y chinh xac, kip thoi theo hai dang ban cimg va
ban mém;

e Kiém tra, xac minh tai liéu ké toan va bao céo chi tiéu du an hang thang;

e Chiu trach nhiém phan tich ngén sach cua dbi tac, chuan bi 1énh chuyén tién, giam séat qua trinh
quan 1y va kiém toan quy cua ddi tac;

e Quan ly vi¢c Ién ngan sadch hang nam,;

o Kiém tra, giam st chi tiéu va bao cao chi tiéu cia ddi tac;

e Kiém tra ngan sach chi tiét, 1énh chuyén tién va thong bao chuyén tién tai tro nhim dam bao
rang moi diéu kién can thiét 43 duoc dap tng. Tién hanh tham van can bd chuong trinh va l4nh

dao khi can thiét;
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e Dam bao moi giao dich ngan hang déu tuan thu voi hudng dan tai chinh ciia CISDOMA,

e Tu vAn va hd tro cac can b du 4n va lanh dao Vién trong cac quyét dinh lién quan dén tai
chinh;

e Quan 1y va hd tro kiém toan ndi bo va kiém toan ngoai khi duoc yéu cau;

e Kiém tra viéc lap va ké khai bao cao thué VAT va chuén bi yéu cu hoan thué dé ndp cho co
quan thué;

e Céic cong viéc lién quan dén tai chinh-ké toan khac theo yéu cau hodc khi can thiét (nhu tai
khoan ngén hang, bao hiém xa hoi,...);

e Kiém tra bao cdo tai chinh theo thang, bao céo tai chinh theo quy va b&o c4o tai chinh theo nam
cho cac du an;

e HOJ tro Ban Giam déc xay dung hodc cap nhat chinh sach va thu tuc tai chinh;

e Thuc hién céc cong viéc va churc ndng khéac theo phan cong.

Quan ly hanh chinh

« Giam sat tinh hinh mua béan van phong pham va thiét bi van phong;
e Quan ly tht tuc hanh chinh gitra CISDOMA va cac co quan chirc nang;
e Duara khuyén nghi vé hanh chinh, luong va céc van dé nhan sy khac;

« Dam bao tai liéu van phong dugc sip xép c6 hé thong.

I11/. YEU CAU NANG LUC VA KY NANG

e Trung thyc, dang tin cay;

e St dung thanh thao cac tmg dung van phong Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, va
Outlook) ciing véi cac phan mém ké toan;

e C6 kién thirc v& VAS, GAAP, Thué va Tiéu chuin Bao céo Tai chinh Quéc té (IFRS);

« C6 kinh nghiém vé hop dong, quy dinh tai trg cling nhu hudng dan va tiéu chudn hién hanh;

« C6 ki niang st dung thanh thao cc phan mém ké toan, phan mém quan 1y dit lidu, bang biéu, xur
1y van ban va phan mém ké toan;

« C6 kha ning 1én ké hoach, quan 1y ciing nhu thyc hién cic cong viéc & va thong tin dén moi cép
d6 trong to chirc mot cach kip thoi, chuyén nghiép;

e (o6 kha nang lam vi¢c ddc 1ap, nang dong, uvu ti€n nhiém vu va chu dong trong cong viéc;



o (6 kha ning 1am viéc hiéu qua trong moi trudng co nhiéu du an ciung hoat dong va ¢ ap luc
cao, va c6 kha nang hoan thanh cong viéc dugc giao theo dung thoi han;

« Co ki ning huéng dan va xay dung nhom;

 C6 ki ning st dung thanh thao cac phin mém ké toan, phan mém quan 1y dit liéu, bang biéu, xir
1y van ban va phan mém ké toan;

e Thanh thao ki ndng viét, noi tiéng Anh va tiéng Viét;

¢ Chinh x4c, ti mi.
IV/. PIEU KIEN TUYEN DUNG

. Brfmg dai hoc vé ké toan/tai chinh;
o It nhat 3 ndm kinh nghiém lam K¢é toan/ké toan trudng, Quan ly Tai chinh;

« Co kinh nghiém lam viéc tai cac t6 chitc NGO;

Hb so dy tuyén (gom thie itng tuyén, 1y lich t khai, VA bdn sao cdc bang cdp, chirng chi lién quan)
gui vé cisdoma@gmail.com, hoic Sé 24 Khu K80C, Ngé 376 Puong Budi, Vinh Phiic, Ba Dinh, Ha

Noi trude ngay 12 thang 12 nam 2015. CISDOMA sé€ chi lién hé cac ung vién dugc vao danh sach

ngan.
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