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BAN THAM CHIEU CONG VIEC
(Tinh nguyén vién cho phong tai chinh van phong Ha Noi)
Thang 2/2024

I. Thong tin chung:

1. Muc tiéu: HS tro nhan vién ké toan sip xép, tong hop va luu trir chimg tir.,
2. Théi gian thue hign: Tir ngay 01/03/2024 dén ngay 31/03/2024 (khong bao gdm ngay
nghi 1€, tét trir khi CTV c¢6 yéu cau)
Pia diém |am viéc: Phong tai chinh vin phong Ha Noi
3. Nguwoi giam sat true tiép: Hoang Thi Hanh
Il. Trach nhiém va nhiém vu:

1. Trach nhiém va nhiém vu cia tinh nguyén vién (TNV) dugc thué:
- HO tr¢ nhan vién ké todn trong cac cong viéc chung ctia phong tai chinh nhu: Ho

trg ra soat, kiém tra, dong ching ti.
- Cac cong vi¢c khac khi duogc giao
2. Trach nhiém ciia Nguwdi giam sat trwe tiép va Cac nhan vién cia phong tai chinh:
- Hudng dan kién thire, k¥ ning céc cdng viéc ma TNV sé& thyuc hién.

- Phdi hop vdi cac nhan vién hudng din thuc hién, giam sét cac hoat dong do tinh
nguyén vién thyc hién.

- Theo ddi va chdm cong (timesheet), va huéng din TNV lam yéu cau thanh toan

hang thang.
I11. Y8uU ciu vé Kién thirc. k¥ ning, thai d¢ ciia vi tri:

1. Kién thirc:

- T6t nghiép Pai hoc hoic Cao dang chuyén nganh ké toan tai chinh hodc cac nganh
c6 lién quan dén cong tac xa hoi,phat trién cong dong, kinh té.

2. Ky nang:

- Thanh thao vi tinh: c4c phan mém co ban Microsoft Word va Excel.

- Tuén thu gi4 tri co ban ctia Tam nhin Thé giéi Viét Nam

- K¥ nang lam viéc nhom tot

- K§¥ ning giao tiép t6t

- Giao tiép tiéng Anh t6t 1a mot 1oi thé

3. Théi do:

- Chiam chi, céi mé, than thién va ham hoc héi, tim hiéu cai moi

- Thang thén, trung thuc, minh bach trong cong viéc

- Ton trong dong nghiép, ddi tac
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- Tuén thu theo chinh sach an toan cho tré em va nguoi 16n cia TNTG
IVV.Thanh toan:
Phong tai chinh vin phong Ha Noi s& hd tro:
- Chiphi an trua va di lai tir nha dén van phong: 300.000 VND/Ngay tinh nguyén theo
dinh mirc cia TNTGVN. Thanh toan theo thuc t& dya trén nhu cau cong viée va sd

ngay hd tro vao cudi thang.
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