BANG MO TA CONG VIEC

1. CHUC DANH VI TRi CONG VIEC

Chtrc danh: NHAN VIEN KE TOAN THUE

Bao céo truc tiép: Giam Pdc

B4o c4o gian tiép: Pho Giam ddc

Dia diém lam viéc: Cong ty TNHH Qudc té Instulink
Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh ctia Cong ty

2. MUC PiCH CONG VIEC

- Cung cap thong tin vé tinh hinh kinh té, tai chinh ciia Cong ty cho Ban Giam ddc

3. MO TA CONG VIEC TIEU CHI PANH GIA

- Thyc hién thu — chi, d6i chiéu cong no véi ddi tac va
khach hang

- Giai quyét cac van dé lién quan dén khach hang vé cac
khoan phi dich vy

- Tap hop héa don, ching tir diu vao, dau ra hang thang
- Kiém tra tinh hop 1¢ hoa don, bao cdo tinh hinh st dung
e Dam bdo tinh chinh
hoa don tung thang hoac quy ) o
. xac trong cong tac thu
- Lap cac to khai, bdo cdo ndp co quan thué theo quy dinh hi
. . —cni
- Chuan bi cac bao cao thué¢ hang thang, quy, nam: bao cao
thué GTGT, thué TNCN, thué TNDN, b4o c4o tai chinh,

quyét toan thué TNCN, TNDN, ... va cac cong viéc khac

e (Cap nhat, theo doi déy
dua cac khoan chi phi
o o B e Su chinh x4c, ding
lién quan t61 linh vuc thué
T T . . P thot han cac bao cao
- Thuc hién viéc doi chiéu tinh hinh ndp thué véi cac co )
P quy trinh ké toan.
quan thué
- T6 chtrc, trién khai va kiém soat cong tac ké toan thué
cho toan by Cong ty
- Luu trit ching tir ké toan trong pham vi phu trach tuan
thu ding chuin muc ké toan Viét Nam

- Lién tuc cap nhat cac thong tu, quy dinh ciia CQ thué,
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BANG MO TA CONG VIEC

BTC tu vin cho BGD dé 4p dung vao thuc té ciia Cong ty

tiét kiém, hiéu qua, ding luat

- Thyc hién cong viéc khac theo yéu cau tir Ban Giam doc

4. TRACH NHIEM & QUYEN HAN

4.1 TRACH NHIEM

- Kiém tra, ra soat, Iuu trir va bao mat so li¢u ké toan

4.2 QUYEN HAN

4.2.1 VENHANSU

- C6 quyén dé xuat cic bd phan khac hd tro dé hoan thanh tét cong viée.

- C6 quyén dé xuat cac ché o phu hop nham phuc vu cho cong viéc.

4.2.2 VE CHUYEN MON

- Nam virng kién thure v€ tai chinh, ké todn

4.2.3 VE TAI CHINH

- Khéng c6

5. TIKU CHUAN CHU'C DANH CONG VIEC

5.1 Gi6i tinh, d6 tudi Nam/ Nit, tudi tir 21 trd 1én.
5.2 Thé chit & sttc khoe C6 du stic khoe dap tmg yéu cau cong viéc.
5.3 Tinh cach ca nhan C6 tinh trach nhi¢m, can than.

5.4 Trinh d§ chuyén mon \ L. s 1:R .
rinh do chuy nganh k¢ toan, kiém toan).

C6 trinh d6 cao ding hodc tuwong duong tré 1én (chuyén

5 5 Kién thirc cin thidt Cé kién thire chuyén mon vé tai chinh ké toan
5.6 Kinh nghiém lam viéc It nhat 1 ndm kinh nghiém
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BANG MO TA CONG VIEC

+ K§ nang phan tich s6 liéu
+ K¥ ning giai quyét van dé
5.7 Ky ning + K§¥ niang giao tiép

+ St dung thanh thao vi tinh van phong: Word, Excel,...

6. QUYEN LOI

- Luong: 10 - 12 tri¢u/thang (Trao d6i khi phong vén)
- Nghi I&, tét theo quy dinh ctia Nha nuéc;

- Céc quyén lgi theo quy dinh ctia Luat Lao dong;

- Tham gia cac chuong trinh do Céng ty td chic.

7. LIEN HE

- Mail: Hr@instulink.edu.vn

- Dién thoai: 0946 689 832
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