THONG BAO TUYEN DUNG

Vi tri/ Position: Noi lam viéc/ Workplace:

Can b tai chinh nhan sy Vian phong VAEFA, P2406 toa N0O3T1 Khu

. Ngoai Giao doan — Xuan Dinh — Ha néi
Finance and Human Resources : :

Officer

Bio cio truc tiép cho/ Line manager: | Thoi gian 1am viéc: Toan thoi gian/full time
Diéu phdi vién/ Coordinator Ngay bit diu 1am viéc/ Starting date:
Tu thang 01/12/2025

Muc dich cong viéc

Phu trach cac cong viéc tai chinh va nhan sy cia VAEFA. Pam bdo cac hoat dong hanh
chinh tai chinh dugc phan cong tuan thu theo cac chinh sach cia VAEFA va cac quy dinh
cua phap luat Viét Nam

1. Giéi thi¢u:

Hiép hoi Vi Gido duc Cho Moi Nguoi Viét Nam (VAEFA) la mot mang ludi gbém 51
thanh vién, hoat dong nham tao ra mot tiéng nodi chung va manh mé cua cac t6 chire x4 hoi
dé van dong, cai thién tiép can va chat luong gido duc tai Viét Nam. Voi tam nhin hudéng
t6i mot hé thong gido dyc bao trum, VAEFA thiic day quyén hoc tap cho tat ca moi ngudi
va hd trg cac cong dong de bi ton thuong hudng t6i “Vi mét nén gido duc hoa nhdp, binh
ddng va chat lwong cho tdt ca moi ngwoi”

2.M6 ta cong viéc/ Job description

Tai chinh/ Finance

e Chuin bi va xem xét ké hoach tai chinh, ngan séach, cac van kién, thoa thuan hop tac,
bao cdo tai chinh, bdo cdo chi ti€u cua cua Hiép hdi

e Chuén bi cac thi tuc thanh toan vdi cc bén lién quan bang tién mat va chuyén khoan
ngan hang. Pam bao qui trinh thanh toan tuan thu cac qui dinh, thu tuc cia VAEFA va
cac quy dinh cua phap luat Viét Nam

e Hoan thién, kiém soat va luu giit ching tir tai chinh dam bao cac khoan chi tiéu ding
ngan sach dugc phé duyét, va tudn thu cac quy trinh, tha tuc, chinh sach cia VAEFA
va phap luat Viét Nam

e Ghi lai nhitng van dé tai chinh phat sinh va dua ra phuong phap xur Iy hoan thién
chung tur, va bao céo quan ly truc tlep néu vuot tham quyén xir 1.

e Cap nhép dit lidu vao phan mém ké toan va chuén bi bao cdo tai chinh hang quy chinh
xac va kip thoi

e Dinh ky tham gia kiém ké, kiém quy theo quy dinh cia VAEFA

e Lam viéc v6i dbi tac vé ngan sach, dé nghi chuyén tién, kiém soat chung tir chi tiéu
dbi tac; hudng dan hd trg cac thu tuc, qui trinh ké toan cho dbi tac khi can thiét.

e Chuén bi chimg tir, bao 4o cho cong tac kiém tra ndi bo, hd so ching tir phuc vu cho
kiém toan doc 1ap cua to chirc.

e Mot sé cong viéc khac phat sinh theo su phan cong

Nhén su/ Human Resources:

e Lién hé v6i co quan bao hiém dé ding ky cac thu tuc bao hiém cho nhéan vién méi

e (Cap nhat cac thong tin, qui dinh vé Thué TNCN va tuan thu cac huéng dan veé nop
thué theo qui dinh ctia Nha nudc
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3. Yéu ciu/ Requirements:
Kinh nghiém va dinh hwong:

C6 kinh nghiém lam cac cong viéc tai chinh nhan sy it nhét tir 2 nam tré 1én

C6 hiéu biét vé thué TNCN, céc loai chimg tir hoa don hop 1y, hop 1é theo quy dinh
ctia Luat Thué 1a mot loi thé

ba tung lam viéc trong td chitc NGO hoic ¢6 kinh nghiém tir 2-4 nam trd [én 1a mot
loi thé

KJ ndng va pham chdt cé nhan:

4
[ ]
[
[ ]
[ ]

5

K¥ ning giao tiép, ph6i hgp nhom va lam viée doc lap t6t

Chu dong, can than, tinh than hoc héi cao

C6 kha nang chiu ap luc cong viéc

Thanh thao Excel, phﬁn mém ké toan

Str dung tiéng Anh co ban trong cong viée (doc — viét — giao tiép)
Cam két v6i st ménh thiic ddy quyén hoc tap cho tit ca moi ngudi.

. Quyén lgi/Benefit:

Mtrc luong va phuc lgi canh tranh, phu hop nang luc va kinh nghiém
Tham gia cac khoa dao tao, nang cao nang luc

Moi truong lam viéc chuyén nghiép, than thién, c6 y nghia xa hoi
Ché d6 theo quy dinh ctia to chirc va phap luat lao dong Viét Nam

. Cach thirc wng tuyén:

Ung vién quan tam vui long giri:

e Thu bay té nguyén vong (Cover letter)
e CV cép nhat (ghi rd kinh nghiém lién quan

Email nhan hé so: vaefa.edu.vn@gmail.com
Tiéu dé thu: [Ho tén] - FO Application
Han ndp ho so: 9/11/2025
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