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DE CUONG CONG VIEC

Vi tri Tro’ ly Ké todn - Hanh chinh

Bao cao céng viéc Phu trdch Tai chinh - Ké todn

Gi&i thiéu vé Vietnet-ICT

Trung tam Céng nghé Théng tin - Truyén théng Vietnet [a mot té chirc hoat dong khéng vi
muc dich loi nhuan trong linh virc cdng nghé thong tin va truyén théng. Trung tdm dwoc thanh
lap theo quyét dinh s 227/QD-TWH ngay 21/11/2007 cla Trung wong hdi Khoa hoc phat trién
ngudn nhan lwc nhan tai Viét Nam va dwoc cap gidy phép ding ky khoa hoc va céng nghé sb
195/DK-KH&CN ngay 20/12/2007 do S& Khoa hoc va Céng nghé TP Ha Noi cap.

Tam nhin: Vietnet-ICT hwéng téi thu hep khodng cach sé, tao co hoi dé cac td chirc va cong
ddng co co hoi phat trién va thanh céng hon.

St ménh: Vietnet-ICT hd tro cong ddng, dac biét la nhirtng nhém dé bi tén thwong tai Viét
Nam tiép can va hwéng loi tlr cac sang kién sé théng qua thiac day hop tac ddi tac va tang
cuwong nang lwc.

Nhirng chwong trinh ching t6i dang trién khai bao gém:

e Ky nang sb cho thanh thiéu nién: Hb tro’ thanh thiéu nién, d&c biét nhém ving khé khén,
tiép can kién thirc va k§j nang CNTT hién dai dé phat trién tw duy va ky ndng sé chuén
bi cho nghé nghiép thé ky 21. Bdng thdi trang bi nang lwc cong dan sb, gitip st dung
Internet lanh manh va tich cwe, ciing nhw khuyén khich ho tham gia déng gop tiéng noi
vao quan tri va phat trién Internet tai Vit Nam.

e CNTT-TT va an toan sb cho céac tb chirc phi lgi nhuan (NPOConnect): la chuwong trinh
lam viéc v&i cac td chire phi loi nhuan hoat dong tai Viét Nam dé nang cao hiéu qua
lam viéc va trach nhiém ctia ho théng qua viéc trao quyén tiép can cac ky nang CNTT
va cac dich vu t&i cac td chirc phi loi nhuan nay va déi twong hwéng loi cudi cung clia
ho.

e Ky nang sb cho tré em gai va phu ni: Khuyén khich, trao quyén cac tré em gai theo
dudi nganh cong nghé; Hé tro phu ni tiép can va hoc héi cac kién thirc va ki nang sé;
Nang cao nang lwc sb va tdng cwdng sw tham gia clia ni¥ gi¢i vao hoat ddng CNTT;
Tang cwdng ndng lwc CNTT/an toan sé /chuyén dbi sb cho lanh dao 1a ni gidi trong
céc t6 chure.

e Ky nang sb cho cac nhém can tro gitp khac: Nang cao ky ndng sé va an toan sb cho
cac nhom can tro gitp khac nhw ngudi khuyét tat, nguwdi cao tudi, ddng bao dan tdc
thiéu sb, v.v.

Dé& mé& rong quy md, Vietnet-ICT dang tim kiém (rng vién phu hop cho vi tri Tro ly Ké toan -
Hanh chinh.

I. Pham vi céng viéc:
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Hb tro' cac cong viéc bd phan Ké toan — Hanh chinh:
1. Ké toan (50%):

e Lap cac chirng tir tai chinh theo quy dinh cla Vietnet-ICT va cac nha tai tro: Phiéu thu,
phiéu chi, dé& nghi thanh toan, ...

o Nhap di liéu tai chinh - ké toan vao hé théng phan mém ké toan Vietnet-ICT.

o Dbi chiéu sbé du tién glri ngan hang véi sao ké ngan hang hang thang cua tat ca cac
loai tai khoan clia tb chirc.

e Kiém tra cac chivng twr tai chinh - ké toan theo quy dinh trwéc khi chuyén Phu trach Tai
chinh - Ké toan.

e Lam viéc v&i ngan hang vé cac van dé vé viéc lap 1énh cac giao dich chuyén khoan,
ndp cac chirng tir lién quan - néu co.

e Sap xép va lwu trir cac chirng tiv tai chinh ctia Té chire.

2. Hanh chinh (30%):

e Luwu trlr cong van di/dén, gidy t&, quyét dinh...ctia T6 chirc trén file mém va file clrng
(mau cé san).

e Theo dbi thi gian Iam viéc cua can bd: Théng bao lich lam viéc hang ngay, ghi lai vao
bang theo ddi (m4u co san).

e Hop ddng tw van: Danh sb va lap bang theo dai tién do thanh toan (mau c6 sén).

e Thuwc hién duy tri cac hoat déng thwdng xuyén clia van phong (quan ly hotline van
phong, chuyén phat nhanh, nwéc ubng, d& muwe may in, tra chiéu...) Thanh toan cac
chi phi dich vu ¢b dinh hang thang (dién, nwdc sinh hoat, internet, ...).

e H6 tro hau can cac hoat ddng dw an tai Ha Noi hoac dia phwong.

3. Hb tro dw an (20%):
e Tiép nhan va xr ly danh sach dang ky qua ting dy an, lap danh sach xuét kho, déng
goi va CPN.
e HG trg cac nhom d an dé chudn bi cac cude hdi thao, tap huan, hoi hop, mua sam va
cac hoat dong dy an khac khi can thiét.

Il. Yéu cau:

e Ung vién da cé tr 01 ndm kinh nghiém tré 1&n. Tét nghiép cac trwdng Cao dang/Dai
hoc chuyén nganh tai chinh - ké toan hoac nganh nghé cé lién quan.

Tiéng Anh giao tiép thanh thao.

Thanh thao tin hoc van phong.

Uu tién co kinh nghiém lam viéc tai cac dw an cé yéu té nuwéc ngoailcac t chire phi loi
nhuan, cac duy an phat trién trong linh vc gido duc, cdng nghé thong tin 1a mot loi thé.
Ky nang phan tich va giao tiép tbt.

e Co6 kha nang lam viéc doc lap va lam viéc theo nhém.

e Kha nang thich &rng v&i sy thay ddi, liém chinh va nhiét tinh.

ll. Quyén loi:

e Luwong theo thda thuan.
e Nghith 7 va Chu nhat hang tuan.
e Ché dd BHXH, BHYT, BHTN va nghi I theo quy dinh ctia Nha nuéc.
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e Cac ché do phu cap khac theo quy dinh va tinh hinh tai chinh cta Trung tdm nhw phu
cap an trwa, phu cap theo hiéu qua dy an...

e Céc ché dd phuc loi danh riéng cho nhan su/ theo déc thu ctia Té chirc: Cac ngay 1&
08/3, 20/10, Noel, Thanh lap trung tam, Office Retreat...

IV. Théng tin (png tuyén bao gém:

e So yéuly lich/CV (khdng qua 03 trang) tdm t&t cac nang lwc va kinh nghiém lam viéc.

e Ngay hét han: 15/08/2025, tuy nhién Vietnet-ICT s& xem xét ho so' va phéng véan theo
tirng dot, wu tién cac rng vién ndp s&m truwdc thdi han. Viéc tuyén dung co thé két thuc
trwéc thoi han néu tim dwoc (ng vién phu hop.

e Ho so vui long glri t&i hom mail:
hckt@yvietnet-ict.org, cc hdm mail trangnm@yvietnet-ict.org.

e Tiéu dé ghi ré: “Vj tri trng tuyén_Ho tén teng vién”(VD: Tro ly Ké todn - Hanh
chinh_Nguyén Vin A).
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