Trung tam Dich vu va Hé trg Bach khoa
- 01 Chuyén vién

1. MO TA CONG VIEC

Thuc hién nghiép vu ké toan

Lap k& hoach ngan sach va du toan tai chinh hang nam

Lap du toan ngan sach don vi

Thuc hién cac thua tuc thanh toan theo quy dinh cia Nha nuéc va Dai hoc;
thuc hién cac bao cdo dinh ky va dot xuat theo yéu cau cta Dai hoc hoac
Ban Giam doc Trung tdm

Tham muu - tu van cho Ban GD trong ké hoach hoat dong ctia don vi
Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua lanh dao Trung tam; hach
toan chi phi, khdu hao TSCD, cong ng, thué GTGT va lap quyét toan

Ki€ém tra su can déi gilra so liéu ké toan chi ti€t va téng hop

Kiém tra s6 du cudi ky c6 hop ly va khép dung vai cac bao céo chi tiét
Lap bao cao tai chinh theo tirng quy, 6 thang, nam va cac bao cao giai trinh
chi tiét

Hudéng dan xtr ly va hach toan cac nghiép vu ké toan

Tham gia phéi hop cong tac ki€ém tra, ki€m ké tai cdc don vi co s&

Ki€ém tra ddi chiéu cac so6 liéu gitra cdc bd phan néi b, cac dir liéu chi tiét
va téng hop clia don vi,

2. YEU CAU

Trinh d6: Tot nghiép Dai hoc loai Kha trd [én nganh Tai chinh - Ké toan;
Tudi < 35 tai thoi diém nhan ho so;

C6 kinh nghiém trong linh vuc ké toan téi thi€u 02 nam;

C6 kha nang lam viéc doc lap, lam viéc nhom;

C6 kha nang chiu duoc ap luc trong cong viéc;

Co ky nang giao ti€p va xr ly tinh huéng;

Kha nang str dung tin hoc van phong va tiéng Anh thanh thao;

Trung thuc va can than trong cong viéc.

Ngoai nglr: Co chirng chi tiéng Anh B1 tr& Ién hodc twong duong (con thoi
han 02 ndm tinh tr ngay cap dén ngay han ndp ho6 so). Néu hoc & nudc
ngoai ma luan van hoic luan an viét bang tiéng Anh thi mién chirng chi noi
trén.

3. QUYEN LOI

Murc lvong canh tranh;

Duoc hudng cac ché dé danh cho can b va giang vién theo quy dinh cla
Nha nuéc va chinh sach dai ngd theo quy dinh ctia Dai hoc;

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




