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CTY TNHH CONG NGHE SINH HOC HT

Mo ta cong viéc
HANH CHINH - NHAN SU’ - QUAN LY KHO KIEM
KE TOAN NOI BO

1. Gi&i thiéu Cong ty:

Coéng ty TNHH Cong Nghé Sinh Hoc HT la mét cong ty khéi nghiép, mét trong nhirng don vi
trong nwéc da thanh céng ing dung cac két qua nghién ctru clia cac nha Khoa hoc Viét Nam
vao phat trién cac san pham, vat liéu sinh hoc nhw enzyme, protein tai t& hop, kit tach chiét
DNA, va cac bd kit chan doan/phat hién vi sinh vat bang ky thuat sinh hoc phan tlr, nhdm gép
phan stc lwc vao sy phat trién chung cta Khoa hoc va Doanh nghiép trong linh viec Céng
nghé Sinh hoc.

2. Quyén loi:

e Mdurc lvong: 8 — 10 triéu.

e Co hoi hoc héi va phat trién: Lam viéc trong méi trwdng khéi nghiép day ning dong,
ban sé& c6 co hdi tiép xuc va hoc hdi tir nhiéu linh vwe khac nhau, mé rong kién thirc va
ky ndng khéng chi trong nganh ké toan, ma con trong quan Iy, nhan sw, va diéu hanh
doanh nghiép.

e Mai trwdng lam viéc sang tao: doi ngli ddng nghiép tré trung, nhiét huyét, luén sén
sang dbi mai va sang tao.

e Ché dd dai ngd: BHXH, BHYT, BHTN, nghi phép, nghi I&, tét theo quy dinh

e Co hoi thang tién: Co hdi phat trién va thang tién trong cong viéc.

3. Vj tri: HANH CHINH - NHAN SU’ - QUAN LY KHO KIEM KE TOAN NOI BO
4. M6 ta cong viéc:
Ké toan ndi bo:
e Quan ly va ghi chép sb sach ké toan, cap nhat cac giao dich tai chinh hang ngay.
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Lap bao céo tai chinh dinh ky thang, quy, nam (cé huwéng dan), dam bao tinh chinh xac
va minh bach.

Theo dbi va quan ly cdng ng, thwc hién cac giao dich ngan hang.

Quan ly tién mat va ngan quy, thuc hién cac giao dich thanh toan.

H tro khai bao thué (c6 hwéng dan) theo quy dinh, dam bao tuan thd phap luat.

Hanh chinh — Nhéan sw— Quan ly vét liéu, dung cu, thiét bj, co s ha tang:

Quan ly hé so nhan sw, hop ddng lao déng, bao hiém xa hoi.

Hb tro tuyén dung: ding tin tuyén dung, sang loc hd so, sap xép phéng van, tra & két
qua, tha tuc onboard, nghi viéc.

Ch&m céng, tinh lwong, phu cap cho nhan vién.

Té chirc dao tao ndi bd, cap nhat quy trinh 1am viéc.

Soan thao céc van ban hanh chinh, théng bao ndi bé.

Hb tro t6 chirc sw kién ndi bo, du lich, team building.

Pam béo céng tac hanh chinh chung nhw tiép khach, dat vé may bay, khach san khi
can thiét.

Theo dbi nhap — xuét — ton kho vat tw, hda chét, dung cu phong thi nghiém.

Dinh ky kiém ké vat tw, bdo céo tinh trang va nhu cau bd sung.

Quan ly, bao duéng, hiéu chuan céac thiét bi phong thi nghiém.

Lam viéc v&i nha cung cdp dé mua sam trang thiét bi, vat tw can thiét.

Theo d&i, bao tri hé thdng dién, nwéc, didu hoa, hé thdng loc khi.

Dam bao an toan lao déng, vé sinh mdi trwdng lam viéc.

Phéi hop xt ly sw cb ky thuat, lién hé don vij stra chira khi can thiét.

Céc cbng viéc khac theo yéu céu cla céng ty

5. Yéu cau:

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Ké toan, Tai chinh, Quan tri Nhan sy, cac nganh lién
quan hodac tét nghiép linh virc Sinh hgoc — CNSH da tirng lam Hanh chinh — Nhan sy va
cé nghiép vu ké toan

Nam virng va thyc hién ding cac quy dinh phap luat vé ké toan, thué va lao déng.

C6 kha nang tw hoc héi.

Ky ndng t6 chirc, quan ly thoi gian tét, chi tiét va can than.

Thanh thao vi tinh van phong, dac biét 1a Excel va cac phan mém ké toan.

D3 trng lam viéc trén phan mém ké toan MISA AMIS 1a mét loi thé.

C6 kha ndng marketing va ban hang 1a mét loi thé.

Ky nang giao tiép tét, cé kha ning lam viéc ddc lap va theo nhom.
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6. Thei gian lam viéc: 8:00 AM - 5:30 PM (nghi trwa tir 12:00 — 13:30), tlr Thi» 2 dén Thir 7,
(dwoc 1am viéc tai nha 1 ngay trong tuan)

7. Thoi gian thir viéc: 2 thang

8. Thoi gian nép ho so: HO so sé duwoc xem xét sém cho dén khi tuyén dwoc ngwdi phit hop
9. Hinh thirc nép:

bang ky qua duwdng link: https://forms.gle/nZj94ksaqY2CGWHJA

LIEN HE: | CONG TY TNHH CONG NGHE SINH HOC HT

Bia chi: 465/12/6A Tran Xuan Soan, P. Tan Kiéng, Q.7, Tp. H5 Chi Minh

Email: info@htbiotec.vn

Website: www.htbiotec.vn

Dién thoai: | 0327411272
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