THONG BAO TUYEN DUNG

Vi tri/ Position: Noi lam viéc/ Workplace:
Can bg tai chinh nhén su/ Vin phong VAEFA, P2406 toa N03T1 Khu
Finance and Human Resources Ngoai Giao doan — Xuan Dinh — Ha noi
Officer
Bio cdo truc tiép cho/ Line manager: | Thoi gian 1am viéc: Toan thoi gian/full time
Piéu phoi vién/ Coordinator Ngay bit dau lam viéc/ Starting date:

Tur thang 07/2026

Muc dich cong viéc :

Phu trach cac cong viéc tai chinh va nhan sy cuia VAEFA, chiu trach nhi¢m hach toan,
kiém soat va luu trit ching tir ké toan, tai chinh cta Hiép hoi theo quy dinh;

dam bao cac hoat dong tai chinh tuan thu theo cac chinh sach cuia VAEFA va cac quy dinh
cua phap luat Viét Nam

1. Gidi thi€u:

Hiép hdi Vi Gido Duc Cho Moi Nguoi Viét Nam (VAEFA) 1a mot mang ludi gém 51
thanh vién, hoat dong nhim tao ra mot tiéng noéi chung va manh mé clia cac td chirc xd hoi
vi muc ti€u cai thién tiép can va chit lugng gido duc tai Viét Nam, thuc déy quyén hoc tap
cho tit ca moi ngudi va hd tro cac cong dong d& bi ton thwong hudng téi “Vi mét nén gido
duc hoa nhdp, binh d‘cfng va chat lwong cho tat ca moi nguoi”.

2.M6 ta cong viéc/ Job description

Tai chinh/ Finance

Chiu trach nhiém vé hach toan, kiém toan, kiém soat va luu trit chung tur ké toan, tai chinh

ctia Hiép hoi theo quy dinh, bao gom:

e Thyc hién 14p va theo doi ngén sach, ké hoach tai chinh; chun bi bao c4o tai chinh

hang thang va dinh ky theo yéu cau ciia t6 chiic va nha tai tro.

Thuc hién cac thi tuc thanh toan, kiém tra tinh hop 1€ cua hd so thanh toan va dam

bao tuan thu quy dinh cia VAEFA, nha tai trg va phap luat Viét Nam.

Theo ddi ngan sach, tam tng, hoan tng va cac khoan thu chi; kip thoi bao céo cac van

dé phat sinh va dé xuat huéng xir 1y.

Thuc hién ké khai, quyét toan thué (PIT, CIT, VAT) va cac nghia vu tai chinh theo

quy dinh.

Phéi hop vai dbi tac trong viée quan 1y ngan sach, thanh toan va kiém soat chung tir;

hd trg d6i tac tuan thil cac quy trinh tai chinh cia VAEFA.

Chuén bi ho so, chung tir phuc vu kiém tra ndi bo, kiém toan va cac yéu cAu cua nha

tai tro.

Tham gia kiém ké tai san, kiém quy dinh ky va thyuc hién cac nhiém vu khac theo phan

cong.

Nhan su/ Human Resources:

e Thuc hién cong tac tuyén dung, tiép nhén nhan sy mdi va quan ly hd so nhan su.

e Theo doi hop déng lao dong, chim cong, tinh luvong, bao hiém va céc ché do phuc loi
cho nhan vién.

e Thyc hién céc thd tuc nhan sy, dam bao tudn thu chinh sach ndi bd va phap luat lao
dong Viét Nam.
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3. Yéu ciu/ Requirements:

Kinh nghiém va dinh hudong:

e (6 kinh nghiém lam cac cong viéc tai chinh-ké toan, nhan su it nhat tir 5 nim trd 1én
e (o6 kinh nghiém ké khai va quyét toan cac loai thué PIT, CIT, VAT

e (6 kinh nghiém lam viéc va dinh hudng gin bo trong méi truong NGO 1a mot lgi thé

Ky ndng va pham chat cd nhan:

K¥ ning giao tiép, phdi hop nhom va lam viée doc 1ap tot

Chu dong, can than, tinh than hoc héi cao

Linh hoat, c6 kha nang chiu ap luc cong viéc

Thanh thao Excel, ph?m mém ké toan

Str dung tiéng Anh thanh thao trong cong viéc (doc — viét — giao tiép)

4. Quyén loi/Benefit:

e Murc luvong va phuc lgi phu hgp nang luc va kinh nghiém

e Tham gia cac khoa dao tao, nang cao nang luc

e Modi truong lam viéc chuyén nghiép, than thién, c6 y nghia xa hoi
e Ché do theo quy dinh ciia to chirc va phap luat lao dong Viét Nam

5. Cach thirc wng tuyén:
Ung vién quan tam vui long guri:
e Thu bay t6 nguyén vong (Cover letter)
e CV cap nhat (ghi rd kinh nghiém lién quan)
Email nhin hd so: info@vaefa.edu.vn; trangmai@vaefa.edu.vn; hiendo@vaefa.edu.vn
Tiéu dé thu: [Ho tén] - FO Application
Han ndp ho so: 17/06/2026
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