
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Chức danh: Kế toán viên  

Nơi làm việc: Văn phòng Trung tâm Hỗ trợ Sáng kiến Phát triển Cộng đồng, 240 Mai Anh Tuấn, Ba 

Đình, Hà Nội. 

Thời gian làm việc: 8 giờ/ngày, từ thứ 2 đến thứ 6 (5 ngày/tuần) 

 

Giới thiệu về Trung tâm Hỗ trợ Sáng kiến Phát triển Cộng đồng (SCDI): Là một tổ chức phi 

chính phủ, phi lợi nhuận với sứ mạng là cải thiện chất lượng sống và hòa nhập xã hội cho các đối 

tượng dễ bị tổn thương.  

 

Công việc đảm nhiệm:  

1. Nhận và kiểm tra tính hợp lý, hợp lệ của các  hoá đơn, chứng từ. 

2. Hạch toán chi tiết các nghiệp vụ kinh tế. 

3. Kế toán tiền măt, tiền gửi, kho, công nợ  

4. Lập báo cáo tài chính dự án, báo cáo thuế. 

5. Các nghiệp vụ kế toán, công việc khác do Kế toán trưởng phân công .  

6. Báo cáo trực tiếp cho Kế toán trưởng, Ban Giám đốc  

 

Yêu cầu: 

1. Trình độ: Tốt nghiệp trung cấp trở lên các chuyên ngành kế toán các trường Kinh tế, Tài 

chính. 

2. Kinh nghiệm:  có ít nhất 3 năm kinh nghiệm làm việc kế toán. Ưu tiên cho người có kinh 

nghiệm làm việc với các dự án can thiệp về sức khoẻ và phát triển cộng đồng và làm việc 

trong môi trường NGO.  

3. Kỹ năng: Giao tiếp tốt bằng tiếng Việt và tiếng Anh bằng C hoặc tương đương trở lên ; Sử 

dụng phần mềm (words, excel, ….), phần mềm kế toán  

4. Cá nhân: Chịu khó, ham học hỏi; Sẵn sàng làm việc với người dễ bị tổn thương; Sẵn sàng 

làm việc ngoài giờ và vào ngày nghỉ trong trường hợp công việc đòi hỏi; Sẵn sàng đi công 

tác trong thời gian 4 ngày  trở lại.  

 

Hồ sơ xin việc:  



 

Bao gồm:    

- C.V (tiếng Việt và tiếng Anh) 

- Thư xin việc 

- Photo: Bằng cấp và  chứng chỉ liên quan 

Hồ sơ xin việc vui lòng gửi bản mềm đến email ngapham@scdi.org.vn trước ngày 20/7/2015. 

Lưu ý: Ứng viên vui lòng không nộp hồ sơ bản cứng đến Văn phòng Trung tâm và không liên lạc qua 

điện thoại. 

 

Để biết thêm thông tin cần thiết, vui lòng truy cập website: scdi.org.vn. 
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