Partage Vietnam
Tuyén dung , !
Tro ly Hanh chinh/Nhan su/Ké toan Pariago VN

Ban |2 mot ngudi ndng dong, nhiét tinh va 1a nguoi mudn phét trien ban than?

Ban la mot nguoi yeu thich cac hoat dong xa hdi, cong dong va giao luu, lam viéc trong moi truong than thién bén canh cac
tinh nguyén vién quc té?

Ban mudn ¢ trai nghiém quy bau, tich lity kinh nghiém, 1am nhiing diéu c6 y nghia trong cudc séng cho ban than, gia dinh
va xa hoi?

Ban 1a mot nguoi coi mé dé hoc hoi nhitng didu mai, tran ddy nang lwong va sin sang gia nhap doi ngii Partage VN

MO ta cOng viéc

Hanh chinh/nhan su:

Thuc hién kiém tra va cap nhat theo ddi tai san ¢ dinh, dit liéu, ndi quy, quy dinh ciia Van Phong.

Thuc hién theo ddi cham cong, lich 1am viée, luu giir ho so, van thu tai liéu, ching tir ctia nhan vién va vin phong, soan
thao hop ddng lam viéc va danh gia cho toan thé nhan vién dung theo phap luat Viét Nam va Noi quy cua td chuc.

Chuan bj cac bang luong, phiéu tra luong hang thang, cac bang sao ké va ké khai bat budc, cac khoan bao hiém.

Chuén bi van phong pham, cac trang thiét bi, dam bao an toan vé sinh va mdi trudng lam viéc tét cho nhan vién tai VP.

Keé toan:

Kiém tra nhitng gidy to chirng minh chi phi tiéu ding va dinh khoan vao cac tai khoan khac nhau dung theo bang can dbi
ké toan va phan tich, béo céo tai chinh. Lap, ddi chiéu va hoan tat khai bao thué véi cac co quan lién quan.

Theo dbi c4c bién dong tién gai cua To chic tai ngan hang, nhat 1a theo ddi viéc tiép nhan tién va chuyén khoan.

Giam sat quy: kiém tra quy, cach ghi chép s6 nhat ky quy va quyét toan quy hang thang do thu quy chuén bi.

Soan thao bang du trii ngan sach hang nim va hang thang, phén tich cac khoan chénh léch va kiém tra tién quy hang ngay
vé6i su théng nhat cua Pai dién Partage ¢ Viét Nam.

Dw an, gay quy, website:

cung phdi hop do6i ngii PVN, thyc hién cac hoat dong du an, gy quy, cap nhat website,... theo yéu cau cong viéc

KV ning véu cau

Ut tién nhitng ngudi da timg lam viéc trong NGO; ¢6 ky nang va kinh nghiém lam viéc linh vuc ké toan, tai chinh
C6 nang luc t6 chirc, quan ly va hanh chanh nhan su.

Thanh thao ky nang vi tinh: Word, Excel, Power Point, Internet;

Tiéng Anh (uu tién cho nhitng ung cir vién biét thém tiéng Phép)

C6 kha niang hé théng hoa, 1am viéc doc 1ap hoac theo nhém vai ap luc cao;

Thong tin vé Partage

Partage 1a mot t6 chic Phi chinh pha Phap, duoc thanh 1ap vao nim1973 nham hd tro cho céc tré em 1a nan nhan cua chién
tranh Viét Nam hoat dong tai 20 quéc gia trén toan thé gioi.

Véi st ménh “Gop phan lam giam khé khan cua tré”, Partage hd tro tré em hoan canh dic biét kho khan, gitp cac em dugc
phét trién t6i uru nang lyc cia minh thong qua con dudng giéo duc.

Hién Partage Viét Nam dang hoat dong tai thanh phé H6 Chi Minh va cac tinh mién Tay thuc hién cac du &n hd tro gido
duc, mang lai cho tré mét twong lai twroi sang hon mai nay.

Ho so (CV va application form) géi vé dia chi:

VP Partage Viét Nam

Pia chi: 80/78 Tran Quang Diéu, P. 14, Q. 3, TP. HCM, Tel: 08 3931 0440

Email: partagevn@gmall com; hoang@partage-vn.org; hong@partage-vn.org;

Lién hé: Nguyén Thi Kim Hong - Phu trach ké toan, hanh chinh, nhan sy

Nép hé se truéc ngay 31/08/20186.



