Ban Co s& vat chat
- 01 Chuyén vién hanh chinh

1. MO TA CONG VIEC

Theo doi va hach toan chi phi: Theo doéi chi phi vat tu, nhan cong, may méc
phuc vu céng trinh; Kiém tra viéc xuat nhap vat tu theo dinh mirc du toan;
Phan chia chi phi theo tirng giai doan thi cong; Hach toan cac khoan thu/chi
phat sinh lién quan dén céng trinh; Phan bé chi phi theo ding hang muc
cong trinh; Kiém tra chirng tir va diéu chinh sai sot.

Thanh toan va quan ly céng ng: Kiém tra, déi chi€u cong no va&i nha thau,
nha cung cap; Tao bang ké thu chi theo tirng hang muc cta cong trinh; Daoi
chiéu va dé nghi thanh todn cong ng ding han; Kiém tra chirng tir thanh
toan, trinh ky va thuc hién 1énh thanh toan; Kiém tra chi phi phat sinh thuc
té v&i du todn; Theo dbi cong trinh theo tirng hang muc, giai doan; Kiém
soat ton kho vat tu.

Lap bao cdo ké toan: Lap bao céo chi phi san xuat va tinh gia thanh cong
trinh; Soan thao bao céo tai chinh theo dinh ky thang, quy, nam; Cung cap
sO liéu khi cé yéu cau tir Trwdng Ban, Ban gidam doéc, co quan thué; Soan
thdo bao cdo cong no va bdo cdo ton kho; Giam sat va so sanh chi phi thuc
té vai du toan.

Chuan bi, quan ly va luu trir cac loai chirng tir: Bang tinh du toan tir bo
phan ky thuat; Bién ban xac nhan nghiém thu va thanh ly hop dong; Bién
ban déi chiéu cong ng; Lap ho so dau gia, thanh ly tai san, vat tu tiéu hao.
Céac nhiém vu khac: Quan ly hop dong xay dung, bién ban nghiém thu; Lién
hé va lam viéc véi co quan Nha nudc khi can thiét.

2. YEU CAU

Trinh do: Tot nghiép Dai hoc loai Kha tréd 1én cac khoi nganh Kinh té, Tai
chinh, Luat: K& toan, Kiém toan, Tai chinh, K& toan - Xay dung, Luat;

Tubi < 35 tai thoi diém nhan ho so;

Nghiép vu K& toan Xay dung: Nam virng cach hach toan chi phi (vat tu,
nhan céong, may maoc), theo doi chi phi cong trinh, béc tach chi phi, 1ap du
toan.

Luat & Ché do: Hiéu ré cac chuan muc ké toan, cac quy dinh phap luat vé
thué va ché do ké toan ap dung cho hoat dong xay dung.

Chirng tur: Thanh thao xtr ly cac loai chirng tir dac thu nhu hgp dong thi
cong, bang du toan, bién ban nghiém thu, thanh toan, thanh ly hop doéng.
Phan mém & Tin hoc: Thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel) va cac
phan mém ké toan.

T6i thi€u c6 02 ndm kinh nghiém & vi tri viéc 1am tuong duong.




Hiéu biét co ban vé cac khai niém: Ban vé thd, ban vé chi tiét, thiét k€, thi
cong, du toan cong trinh (du tri cac khoan chi phi), quyét toan cong trinh
(gia tri thuc cta cong trinh)...

Poc - hiéu duoc bang du todn céng trinh, quyét toan cong trinh dé so sanh
dugc gitra du todn va thuc té.

Biét cac khodn muc chi phi thudng cé trong cong trinh xay dung: chi phi
nguyén vat liéu truc ti€p, chi phi nhan cong truc ti€p, chi phi may thi cong,
chi phi san xuat chung...

Phai theo déi sat sao tirng hang muc b&i moéi hang muc cé du toan, quyét
toan, sir dung nguyén vat liéu khac nhau.

Ngoai cac biéu mau theo quy dinh ctia Nha nudc, ké toan xay dung can
biét cach tao cac mau bao cao phuc vu cho viéc bao cdo nodi bo.

Ngoai nglr: Co chirng chi tiéng Anh B1 tr& Ién hodc twong duong (con thoi
han 02 ndm tinh tir ngay cap dén ngay han ndp hoé so). Néu hoc & nudc
ngoai ma luan van hoic luan an viét bang tiéng Anh thi mién chirng chi noi
trén.

U'u tién:

+ (rng vién co kinh nghiém lam tai cac cong ty xay dung, bat dong san;

+ c0O cac chirng chi nhu dau thiu, dau gij,...

3. QUYEN LOI

Murc lvong canh tranh;

Duoc huong cac ché dé danh cho can bd va giang vién theo quy dinh cda
Nha nuéc va chinh sach dai ngd theo quy dinh cta Dai hoc;

Duoc clr di dao tao nang cao trinh do néu can thiét.




