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ol S NHAN VIEN C&B Ngay ban hanh:03/02/2026
DPon vi PHONG HCNS
Chirc danh NHAN VIEN C&B (Compensation & Benefits)
Quan ly truc tiép TRUONG PHONG HANH CHINH NHAN SU’
Noi lam viéc DA NANG

I. MUC DPICH CUA VI TRI CONG VIEC

- Dam bao ché dd luong thudng va phuc Igi cho toan thé€ CBCNV cua Herbal Spa
dugc thuc hién ding, day du theo chinh sach cia Herbal va quy dinh cta Phap
luat;

- Dam bao chinh sach, ché d6 dai ngd dé€ CBCNV yén tdm gan bd lam viéc, dong
thdi cling 1a mdt yéu t6 dé gilr chan nhan tai.

- Dam bao tuan thi phap ludt vé BHXH/BHYT/BHTN, Thué TNCN, hd so lao dong;

- Phuc vu bao cdo, phan tich quy luong cho phong HCNS va Ban lanh dao.

II. SO DO CO CAU TO CHUC: (Pinh keém trich doan cta so dé té chirc cé 2
cap 0 trén va dudi cua vi tri nay)

Giam doc diéu hanh

YEU CAU VE NANG LUC _ YEU CAU VE TRINH DQ
(Ky nang) (Bang cap, chirng chi va hiéu biét)
- K¥ nang 1ap k€ hoach va hoach dinh céng | - T6t nghiép Cao ddng, Pai hoc cac
viéc; chuyén nganh Quan tri nguén nhan
- K¥ nang trinh bay va thuyét phuc; luc, K€ toan, Luat;
- K¥ ndng quan tri su thay déi; - C6 kién thdc chuyén moén sau vé
- K¥ nang lam viéc nhém; Quan tri ngudn nhan luc, K& toan;
- K¥ ndng trao d6i théng tin; - Hiéu biét vé cac quy dinh cla Phap
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va dung hoa cac mGi quan hé.

Ky nang dam phan thuong lugng;

Ky nang giai quyét van dé va ra QDb;

K¥ ndng lang nghe;

Ky nang nam bat tdm ly, x{ ly tinh huGng

Herbal;

lién quan;

ludt vé lao dong, cac van dé lién

quan va linh vuc hoat dong cua

- Thudng xuyén cép nhat luat Doanh
nghiép, luat Lao dong va cac bo luat

III. CAC TRACH NHIEM VA NHIEM VU CHINH

Trach nhiém

Nhiém vu

Két qua dau

1. Cham cong |- Thu nhan bang cong tU cac chi nhanh/bd phan; | - Béngra cbng
ki€ém tra chi tiét cac dit liéu vé cong, ca kip, tdng | chuén, cb ky
ca, va nghi phép. Pong thdi, nhdc nhd cac bd | xac nhan tu
phan bd sung cang tin con thiéu sét d&é dam bao | Trudng
tinh day du cua dir liéuc tho dau vao; phong HCNS
Dam bao dir liéu dau vao cho viéc tinh luong la | va cac bén
chinh xac va tuan tha néi quy lao dong cla cong | lién quan.
ty, bao gom ca viéc theo ddi va quan ly ché do
nghi phép, tang ca.

2. Tinh luong Thut hién tinh toan tién luang theo quy ché, d6i | - Bang ludng

va truyén chiéu s6 liéu; chinh  xac,

thong chinh o . o _ .

sich Hiéu ro khung lucng, thudng, ché db dai ngo cua | file phieu
cong ty; lurong da
Giai thich can ké cau trdc luong, thudng, va cac | hoan thién;
khoan khau trir khi NLD cé nhu cau tim hiéu; Nhan  vién
Thuc hién tinh todn tién lucng theo ding quy ché | hiéu ro
luong thudng da dudc cong ty ban hanh. BGi | quyén  Idi,
chiéu s liéu tinh toan vdi Phong K€ toan hodc | chinh sach.

Trudng bo phan lién quan. Lap phi€u luang chi
tiét;

bam bao luong dugc tinh toan chinh xac theo
cau trac luong (Lugng cd ban, phu cap, thudng)
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va tuan tha phap luat.
3. Chi tra Chuan bi cac ching tir thanh todn va danh sach | - Luong  chi
ludng ngan hang. Phéi hap chét chd véi Phong K& todn |  ding han, cé
dé& thuc hién viéc chuyén lucng dung han; doi soat.
Dam bao nhan vién nhan dugc thu nhap thuc té
kip thdi. Qua trinh nay bao gom viéc d6i soat ro
rang dé giai quyét cac sai léch nho.
4. Thutc hién cac tha tuc hanh chinh lién quan dén | - H6 sd BHXH
BHXH/BHYT/B bao hiém, bao gom: ting/giam lao dong tham gia | ddng mau,
AN bao hiém, diéu chinh mdc déng; ding han va
XU ly cac ch€ dé bao hiém ngan han nhu 6m | bdo cdo chi
dau, thai san, va thuc hién viéc chdt/trao sd bao | phi dang
hiém khi nhan vién nghi viéc. Lap bdo cdo chi phi | han, chinh
déng hang thang dé€ chuyén cho co quan nha | xac.
nudc;
Dam bao tuan thi phdp luat vé BHXH, BHYT,
BHTN, v6n la phic Igi bat budc theo Ludt Lao
dong.
5. Thu€ TNCN Cap nhét thdng tin M3 s§ thu€ va ngudi phu |- Biéu  thué
thudc; day dua, to
Thuc hién tam ndp thué hang thang/quy va ho | khai nop
trg quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nam; ddng han.
Dam bdo tuan thd nghia vu thu€ cho ca nhan
vién va doanh nghiép;
Ap dung cong thirc thu thué trén bang tinh lucng
dé dua ra con s6 chinh xac.
HO trg nhan su cdng ty trong viéc ké khai déng
thué TNCN.
6. Phuc lgi Theo ddi cac khoan phu cép va thudng; - Danh  sach
Quan ly va trién khai cac chuong trinh phic Igi | chi tra, bién
ndi bd nhu sinh nhat, hi€u hy, kham suic khée | ban, va anh

Trang 3/8




N
Kurbal ’S’f@

MO TA CONG VIEC

NHAN VIEN C&B Phién ban: 01

Ma tai liéu: HBS04/MTCB02

Ngay ban hanh:03/02/2026

dinh ky;

chirng tUr xac

- Dam bao cac quyén Igi nay dugc dé nghi va thuc | nhén.
hién kip thai;
- Quan ly phuc Igi bd sung (ngoadi bao hiém bat
budc) nham tdng cudng su gan két va hai long
cla nhan vién;
Phuc Igi b6 sung cé thé bao gdbm bao hiém sic
khde tu nguyén, ho trg hoc phi, hodc trg cap.
7. Quan Iy hgp |- HO trg viéc ky két HPLD va cac phu luc lucng; - H6 so hgp
dong va quan Giadi dap thdc mac cia nhan vién lién quan dén | 1&;
hé lao dong N
thu nhap va phuc Igi; - HDLD/Phu
Dam bao quyén Igi va trach nhiém cla ngudilao | luc dugc tai
dong dugc ghi nhan hgp 1€ va minh bach; ky dung han.
Viéc giai dap thac mac kip thai gilp duy tri moi
truGng lam viéc cong bang.
Theo doi tinh trang hgp dong (hoc viéc/thur
viéc/tai ky) va dé xuat tai ky, gia han HDLD it
nhat 10 ngay dén 1 thang trudc khi hgp dong két
thac (tuy hgp dong).
8. bam bao Cap nhat thudng xuyén cac van ban phap ly mdi | - Chinh  sach
tuan thi va cal | nat va Luat Lao déng, BHXH, BHYT, BHTN, Thu& | ndi bd ludn
tién chinh sach o N R )
TNCN va Luat Doanh nghiép hién hanh; tuan thu
Danh gia tac dong cta luadt mai dén chinh sach | luét;
ndi bd va dua ra cac dé xudt thay ddi/cai tién hé | - Dé xust cai
théng luang thudng, phlc Igi nham duy tri tinh | tién  dudc
hgp phap va canh tranh; trinh 1én Ban
Cha dong dé xuat cac du an cai tién quy trinh [ Lanh dao kip
C&B (nhu quy trinh tinh luong, d6i soat) dé giam |  thdi.
16i va tdng hiéu suét.
9. Xay dung va | - Cap nhat thong tin vé Herbal Spa, nhitng su kién | - Herbal Spa
phat trién lién quan dén cong dong, cac giai thudng, ra mat | o dugc

thuong hiéu
nha tuyén

bdo chi, su kién ndi bo... thudng xuyén trén

thuong hiéu
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dung website, fanpage, linkedin... tuyén dung
- Phéi hgp phong Marketing 1én ké hoach va trinh | t6t trén thi
duyét chuong trinh quang cdo thuong hiéu tuyén | trudng
dung cuia Herbal Spa; nganh tri liéu
- Cung cap trai nghiém tuyét vai cho 'ng vién cling | spa hoac tai
nhu’ nhén vién da dugc tring tuyén; khu vuc cac
- Kéu goi toan thé CBCNV chia sé thdng tin tuyén | chi  nhéanh
dung cling nhu nhitng thanh tich ndi bt cia| ngi  Herbal
Herbal Spa, nhifng cdm nhan cla ho khi lam viéc | Spa dang
tai Herbal Spa. thuc hién
cong tac kinh
doanh.
10. Tuan tha - Tuan thua néi quy lao dbng, quy trinh lam viéc, | - MGi trudng
quy dinh va chinh sach...; chuyén nghiép,
chinh sach . o, _ . o, . N .
- Tuan thu vé cac quy dinh hanh vi Ung xu, hoat | hiéu qua;
dong VHDN. - Phat  trién

doéi ngli, gan
két trong va
gilra cac
PB/CN.

11. Béng gbp
cho su phat
trién cla
Herbal Spa

- Tham gia tich cuc va hiéu qua vao tat ca cac hoat
dong chung, chi nhanh;
- Tuan thu theo su diéu dong va chi dao vi muc

tiéu phat trién doanh nghiép.

Tinh than xung
phong va thai
do don nhan
thr thach.
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IV. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC NEU CO

Luong 9.000.000 - 12.000.000 VND

Kinh nghiém Trén 1 nam & vi tri tuong duang

Gidi tinh Nam/N{

Do tudi TuGi tir 25-45

Ngoai ngir Giao tiép t6t bang ti€ng Anh la mot Igi thé

- SUr dung thanh thao cong cu: word, excel, powerpoint

Vitinh - Biét st dung phan mém cham céng, BHXH, Thué TNCN
Biét s dung internet nhu mét cong cu tim ki€m va chon loc
thong tin mot cach chét lugng va day da. Nam bat kip thai cac
Internet

luat Lao dong, luat Doanh nghiép hién hanh...
SUr dung cac cdng cu Al dé tdng cudng hiéu qua céng viéc

- C4n than, trung thuc, trach nhiém cao;
Thai d6 va té - Ham hoc hoi, y chi cau tién, phat trién chuyén mon;
chat - Nghiém khdc nhung tam ly;

- Giao ti€p ro rang va tinh t€;

V. CAC QUYEN LOT KHAC

- Xét tang lwong hang nam

- 12 ngay phép nam huwéng lwvong

- Lwong thang 13 theo két qua kinh doanh

- Thwéng céc dip 1& I1on

- Company trip hang nam

- BHXH ngay tir thang dau chinh thirc

- Dao tao ndi bd & 16 trinh phat trién rd rang

- H6 tro chi phi dao tao tham gia cac khda hoc nang cao ky ndng va nang
lwc chuyén mén

VI. THONG TIN LIEN HE

- Hotline/Zalo: 0346 750 784 (P. HCNS) ] 5
- Dia chilam viéc: 15 An Cu 5, Phwdng An Hai, Thanh pho Ba Nang
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