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CONG TY CO PHAN TAP POAN ICOP
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi

Chirc danh/ Tén VTVL Ké toan Tong hop Tap doan

Mi VIVL/Mi NS MTCV-ICOP-TC-TCTH
B§ phin cong tac Ban Tai chinh ké toan
Quan Iy trye tiép Trudng Ban Tai chinh ké toan/ KTT Tap doan

I. Muc dich cong viéc ddm nhén:

- Chiu trach nhiém thuc hién nghié¢p vu ké toan cu thé theo su phan cong cua Téap doan.

- Pam nhan cong tac ké toan va giai quyét cac hoat dong lién quan dén nghiép vu dugc phan cong
trong cac phan hanh cua ké toan

- Kiém tra, d6i chiéu sd liéu cac phong ban, bd phan, cac dinh khoan phat sinh va can ddi sb licu ké
toan chi tiét va tong hop hach toan cac nghiép vu ké toan, 14p quyét toan va Cong tac to chirc luu
gilr ching tur cua toan Tap doan

- Chiu trach nhiém phdi hgp véi bd phan/ca nhan trong tap doan hoan thién cac chinh sach, quy
dinh, quy trinh lam viéc theo yéu cau ctia Truong ban Tai chinh ké toan/ KTT tap doan

I1. Piéu kién 1am viéc

- Thoi gian sang tir 7h - 11h30; chiéu tir 13h30 - 17h30 thi 2 - thi 7 hang tun

- VP Tap doan s6 354 Tran Hung Pao - Phuong Ngoc Chéu - TP Hai Duong va di chuyén tdi cac don
vi thanh vién theo ké hoach lam viéc d€ hoan thanh nhiém vu cua vi tri

I11. Quyén Han

- T6 chirc, quan 1y cong viéc theo dung nhiém vu va quyén han duoc quy dinh;

- Chiu trach nhiém x4y dung quy trinh 1am viéc theo sy phan cong huéng dén sy chuyén nghiép va phat
huy dugc sy manh tap thé trong giai quyét cong viéc ctia Tap doan

- Tryc tiép bao cao Giam ddc Khéi/ KTT tap doan nhitng van dé phat sinh trong qua trinh trién khai
cong viéc xin 'y kién chi dao thuc hién cong viéc

IV. Quyén lgi

- Thu nhép tur 8-10 triéu dong/thang: Luong va Thudng thang, quy, ndm theo hiéu qua cong viéc. Pugc
dé xudt, xét thuong, ting lwong dinh ky theo ning luc thyc té.

- Pugc thudng cac ngay Le, tét trong ndm

- Puoc tham gia dong BHXH, BHYT va hudng cac ché d6 phic lgi theo ludt lao dong
V. Yéu ciu ning lye

1. Kién thirc/ Knowledge:

- T4t nghiép tir cao ding chuyén nganh ké toan, quan tri kinh doanh, nhén sy tré 1én



ICOP.HC.QT.BM.01.05

- {t nhét 05 nam kinh nghiém lam viéc tai cac don vi san xuét kinh doanh dich vu.

- Trinh d¢ Tin hoc: Str dung tdt Excel

- Hiéu cac quy dinh cta phap luat vé chinh sach thué, ké toan

- Hiéu 13 ban chét cua cac nghiép vu ké toan trong cong ty.

2. Ky nang/ Skills:

- Lam viéc ti mi, quan tdm dén chi tiét va ludn ludn tuan thu quy trinh; Lam viéc v6i d6 chinh xac cao;
- Trung thyc, that tha; Kha nang lam viéc doc 1ap va theo nhom vaéi cuong do cong viéc cao.

- Hb trg, tham vén ban lanh dao cong ty trong viéc dua ra quyét sach vé tai chinh; Xt 1y cac rui ro, sai
pham v6i co quan ban nganh & ndi bg;

- Hiéu, ndm 13 cac quy dinh, thong tu ciia cac nganh kinh doanh dic thu trong d6 c6 xing dau, cdy xanh,
dich vu lam sach la mét loi theé.

3. Thai d) trong cong viéc va giao tiép/ Attitude

- Cam két bao mat trong cong viéc theo quy dinh ctia Cong ty

- Ning dong, nhiét tinh, trung thuc, tac phong chuyén nghiép; C6 tinh thin trach nhiém va tinh ky luat
- C6 tinh than hoc héi, nhin nai, ciu thi trong giao tiép v6i khach hang

VI. Thong tin lién hé

Ban T6 chirc Hanh Chinh — Céng ty CP Tép doan ICOP

Pia Chi: S 352 — 354 Tran Hwng Pao, Tp Hai Duwong

Dién thoai: 02203 832 628 (Mrs. Thuy) hotline 0388 328 207 (Mrs.Thu Hai)
Email: i.nhansu@icop.vn /thuhaitn@gmaill.com

Website: www.icop.vn

Tai thong tin tng vién TAI DAY dé dién va gui email



