MO TA CONG VIEC

9 INDEC Vi tri tuyén dung: Nhén vién Ké toan tong hop

S6 lwong tuyén dung: 1 nguoi

. MO0 ta cong viéc

Cung cip thong tin bao cdo vé tinh hinh tai chinh cta cong ty cho Giam déc va
ban lanh dao Cong ty.

Hach toan cac nghiép vu vé thu chi, quan 1y tai chinh cta cong ty mét cach day du,
thudng xuyén tranh gy thiét hai, mat mat vé tai san, tai chinh ctia cong ty.

Tong hop va kiém tra soat xét hd so dé xuat thanh toan, tam g, hoan tng tir cac
b6 phan bao qua email/ ban ctimg Phiéu dy tri thanh toan, tam ¢mg, hoan tng
Téng hop va bao cdo sd liéu cong no phai thu, phai tra (theo mau) vao bao cio
hang tuan hozc khi c¢6 yéu ciu cua Giam dbc

HS trg hoc sinh 1am thu tuc refund hoc phi (Néu bi tir chéi visa) theo quy dinh cua
nha truong.

Xuét hoa don dau ra cic khoan tién chuyén vé tai khoan ngan hang cong ty.

Cap nhat vao danh sach hoc sinh xut hoa don GTGT dau ra.

Quan 1y bao cio thué, quyét toan thué va ndp hd so xin hoan thué cho co quan
thim quyen.

Tong hop thong tin vao miu Quyét toan hau visa + IHS cac khoan thanh toan ciia
tung khach hang.

Thanh toan cho khach hang cac khoan phi: hop dong, phi visa Pai st quan, goi hd
trg, qua tang (néu co)

Lam béo céo S¢ Gido duc theo chi thi cua Giam ddc

Theo dbi va thu hdi cong ng ciia Cong ty.

Quan 1y thu/chi quy tién mat, giao dich ngan hang.




e o 0 0 o W

Phéi hop cong viée ciing cac phong ban dé cung cp dich vy nhanh chong va
chuyén nghiép
Lap Bao cdo két qua kinh doanh theo tuan, dy tri thu chi dinh ky theo tuan, bao

c4o tai chinh, bao céo két qua hoat dong Kinh doanh

Yéu cau cong viéc

Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh Kinh doanh, ké toan, kiém toan.. .

C6 kién thic nén tang vé: Nghiép vu hach toan ké toan (dic biét 1a ké toan thanh
toan), Hach toan tit ca cac nghiép vu kinh té phat sinh, cac quy dinh nghiép vu vé
Thué, tai chinh theo quy dinh phap ludt, quan 1y gidm sat vé tai san, cong no, thu
chi, van hanh dong tién, giao dich v&i ddi tac, ngan hang vé tin dung.

C6 kién thuc va st dung thanh thao may vi tinh va cac thiét bi van phong: Word,
Excel (uu tién tmg vién thanh thao Excel) va cac phan mém Ké toan.

Am hiéu ché d6 quan ly tién mat theo quy dinh cia nha nuée (Quy dinh vé mo s6,
quan 1y va chdt s6 quy tién mit).

Nim duoc thu tuc giao dich tién mat voi ngan hang, voi khach hang ca nhan dé
thue hién thi tuc thu chi linh hoat, tiét kiém chi phi.

C6 kién thuc vé: xay dung hé théng thong tin ké toan, bao cdo tai chinh dé cung
cép thong tin bado cdo 1anh dao phuc vu cho ké hoach kinh doanh, ngan sach cua

Cong ty.

Quyén lgi

Mirc luong gross: 9.000.000 dong + thudng

Lam viéc tir Thir 2 - Thir 6

Pugc an trua MIEN PHI tai Cong ty (C6 dau bép riéng)

Duogc lam vi¢c trong moi trudong chuyén nghiép, minh bach, chu dong

Dugc tham gia cac budi dao tao k¥ nang, nghi¢p vu bai ban dinh ky nham hoc hoi,
rén luyén va nang cao nang lyc ban than

C6 co hoi di tham gia cac chuyén cong tac tp huin nghiép vu tai nude ngoai
DPuogc tham gia va ho trg tham gia cac budi Team Building lién hoan, sinh nhat, du
lich,... hang thang, hang quy



e Duogc hudng ché 46 BHXH va céc ché do khac theo Luat Lao dong

Cich thirc Ung tuyén:

Ung vién Gmg tuyén vi tri Nhan vién K¢é toan téng hop giri CV vé email:
recruitment@indec.vn véi tiéu dé (Subject: INDEC_[Vi tri ing tuyén] Ho va

tén_ SDT).

Moi thic méc, cac ban vui 1ong lién hé theo dia chi dudi day:

CONG TY TNHH TU VAN PAU TU VA GIAO DUC TRi CUONG (Du hoc
INDEC)

Pia chi: Toa nha INDEC, ngd 474 X3 Pan, Nam Pong, Péng Pa, Ha Noi
Hotline: 0982274754 (Ms. Hang)

Facebook: Du Hoc Cung INDEC

Website: https://indec.vn/
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