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BAN MO TA CONG VIEC

Marie Stopes International tai Viét Nam (MSIVN) 1a mét doanh nghiép xa hoi tap trung vao tiép thi xa hoi,
dinh hwéng theo két qua ctia moi hoat dong trong linh virc cham séc stre khde sinh san va ké hoach héa
gia dinh. MSIVN s dung cac phuwong tién quan ly hién dai va cong nghé tiép thi dé cung cap cac dich vu
chét lwgng cao vé ké hoach hoéa gia dinh va cham séc strc khde sinh san cho ngudi dan Viét Nam. MSIVN
la mdt hop phan cla MSI tdan cau cung phat trién va thuc hién cac chwong trinh k& hoach hoa gia dinh
mot cach bén virng va hiéu qua tai hon 40 qudc gia trén tdan thé gii.

Churc danh céng viéc: CAN BO HANH CHINH/ KE TOAN
Dia ban lam viéc: DONG NAI/BINH DUONG

MUC DPiCH CONG VIEC:

Thuc hién céc cdng viéc hanh chinh/ké toan cla van phong dy an (VFDA) tai tinh nhdm hé tro Giam déc
CSR va Can bd dy an thye hién thanh cong cac hoat dong clia dy an

NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHINH:
1. Hanh chinh: dam b&o cac cong viéc hanh chinh va hau can duoc van hanh théng subt tai VFDA tinh

e Cong tac |& tan, Tra |&i dién thoai, ghi nhan va chuyén tin bao khi c6, nhan va chuyén thw tir lién
quan dén dy an theo yéu cau, bao gébm email va fax

e Soan thao van ban, lvu tri¥ hd so tai liéu theo quy dinh

e Dam bao chi phi hoat ddng ctia VFDA va béo céo theo yéu ciu ctia Giam déc CSR va Can bd dy an

« Theo ddi, s&p xép cac cudc hop/hdi thdo ctia VFDA theo lich

e Mua sdm va quan ly st dung van phong pham ctia VFDA

e Chiu trach nhiém t6 chirc hau can cho cac hoat dong dy an (kiém tra, giam sat, hop, hoi thdo...)

e Hb tro Can bd dy an chuan bj cac bao céo theo lich

e Lap bao céo dinh ky theo biéu mau va yéu cau dia phuong

2. Tai chinh/ Ké toan:: ddm bao VFDA tuan thd cac quy dinh vé tai chinh clia nha tai tro va cia MSIVN

e Lap, ghi chép, lvu chirng tir va sb sach ké toan theo quy dinh

e Cung cép thong tin vé tai day dd, kip thei va chinh xac khi duwoc cip quan ly yéu cau

e Kiém tra chirng tr, hoa don, ddm bao hop ly, hop &

e Bao cao cho Giam déc CSR va Can bd dy an moi bat thwdng clia hoat dong tai chinh ngay khi phat
hién

 Theo d&i, cap nhat va quan ly ngan sach ctia VFDA dwoc phan b

e Lap du tru chi tiéu hang tuan/thang theo ké hoach hoat dong da thdng nhat

e Lap va bao caothu/chi cia VFDA hang thang

e Cap nhat va theo déi s& ngan hang va tai khodn hoat ddng, dam bao sé dw trén sé khép véi bang

sao ké clia ngan hang

Lap va theo d&i Bang d&ng ky tai san cb dinh va danh muc tai san cia VFDA

Lap bang chdm cong va bang lwong hang thang

3. Nhiém vu khac
« Ghi nhan va théng bao kip thei cho cap trén cac quy dinh va van ban méi clia nha nuwéc va cac déi
tac lién quan
e Hoan thanh cac nhiém vu khac theo phan cong clia Giam déc CSR va Can bo du an
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YEU CAU CONG VIEC:

1.

2.

BANG CAP: Tét nghiép trung cap ké toan tr& 1én, wu tién biét tiéng Anh chuyén nganh ké toan

KHA NANG:
e Soan thdo van ban, théng thao word, excel, power point, st dung cac thiét bi van phong
e Giao tiep

KINH NGHIEM DA CO:

e [t nh4t 2 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc ké toan
e Kinh nghiém trong hoat dong doan/hoi/phong trao sé 1a 1 loi thé

THAI DO/ PONG LU C: thién nguyén, vi cdng déng

NHO'NG BAC TiINH CAN THIET CHO HOAT DONG: trung thuc, hoat bat, vui vé
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