TRUONG DAI HOC TON BU’C THANG TUYEN DUNG BO SUNG BPOT 2 NAM 2024
NOI DUNG MO TA CONG VIEC KEM THEO TUNG V| TRi

DPon vj

TT 2 Chi tiéu M6 ta cong viéc, yéu cau
tuyén _
* Yéu cau céng viéc:
- C6 bang Dai hoc tré 1én thudc inh vire Ké toan/ Tai chinh,
dong thc‘yi am hiéu vé nghiép vu ké& toan thanh
toan/thué/luvong.
- Tiéng Anh: cé chirng chi TOEIC 500 tré 1én ho&c cac chirng
chi khac ¢6 trinh dg twong dwong.
- Tin hoc: dat chuan ky ndng st dung c6ng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B6 Thong tin va Truyén thong.
- C6 nang luc tdng hop, phan tich, danh gia, phan bién.
- C6 ky néng xay dwng méi quan hé, ngoai giao tét.
- C6 ky nang t6 chirc va quan ly thoi gian hiéu qua.
- C6 kinh nghiém lam viéc it nhat 01 nam & vi tri ké toan thanh
toan/thué/luvong.
Phong 01 - Pham chét dao dirc: can than, nhay bén, tinh té, trung thurc,
1 Tai Chuyén cham chi, nhanh nhen trong cbng viéc, co tinh than trach
chinh vién nhiém va gan bo lau dai v&i cong viéc.

* M6 ta cong viéc:

- Thwe hién thu céc loai phi (phi tuyén sinh, phi gitr chd, hoc
phi chinh khéa, hoc phi hé, hoc phi tiéng Anh bd tro, phi xe
buyt, phi bao hiém y t&, phi ddng phuc/sach) cta phu huynh;
tiép nhan va xac nhan thdng tin cac khoan thu v&i phu huynh
qua email; theo déi thanh toan va thwc hién nhac no' véi phu
huynh qua email/dién thoai; tiép phu huynh va giai dap thac
mac v&i phu huynh cac van dé lién quan dén cac loai phi qua
email/tryc tiép; theo d&i va dbi chiéu chi tiét cac khoan thu
hang thang/quy v&i Phong Tai chinh TDTU.

- Theo dbi, tinh toan, kiém tra va cap nhat danh sach, so tién
hoc sinh sinh vién dé nép vé VFIS dé tien hanh 1ap hd so
dang ky bdo hiém y té cho hoc sinh-sinh vién;

- Tiép nhan, kiém tra cac chirng t¥ tam (rng, thanh toan tam
¢ng, thanh toan bang tién méat/chuyén khoan cac hé so mua
sam thiét bi/cong cu dung cu, cac hop ddng cung cép dich vu,
hop déng hop tac clia cac bd phan thudc VFIS dé chuyén hd
so thanh toan/tam (rng vé Phong Tai chinh TDTU; phéi hop




v&i Phong Tai chinh TDTU theo d&i va dén dbc cac bd phan
thudc VFIS thanh toan cong no' cac hd so da tam (ng; thuwc
hién cac hé so thau cho cac bd phan thudc VFIS khi chi
trwong mua sam thiét bi/céng cu dung cu/cung cép dich vu
dwoc phé duyét;

- Xt ly di liéu va phdi hop véi Phong T chirc Hanh chinh va
Phong Tai chinh TDTU @& thuwc hién tinh lwong va tinh thué
Thu nhap ca nhan cho nhéan vién VFIS; tiép nhan hd so va
thwe hién dang ky cAp ma sb thué, dang ky ngwdi phu thudc
cho nhan vién VFIS; tiép nhan hd so va thuwc hién dang ky
mé& tai khoan ngan hang cho nhan vién méi cia VFIS;

- Thyc hién ké khai va quyét toan cac loai thué (thué TNCN,
thué GTGT...) trén cdng théng tin dién t& ctia co quan Thué;
lam hd so chuyén vé Phong Tai chinh TDTU thuc hién ndp
tién thué thang/nam cho co quan Thué theo quy dinh.

- Lap du toan thu — chi hang nam, bao céo sb liéu dinh ky
theo yéu cau clda Phong Tai chinh TDTU;

- Thwe hién giai quyét cac cbng viéc sy vu phat sinh khac.




