TRQ LY LUAT SU

1.

M0 ta cong viéc

H tro Luat su thanh vién thuc hién cac viéc lién quan dén tu van phap Iy theo
y@u cau cua khéch hang;

C6 thé nghién ciru va soan thao y kién tu van qua email, ban ghi nho, thu tu van
hoac cac tai liéu phap ly khac;

Tham gia tu van va gap g& khach hang dudi sy phan cong cia Luat su;

C6 thé dich cac tai liéu phap ly va cac tai lieu khac tir tiéng Anh ra tiéng Viét va
nguoc lai;

Cap nhat cac van ban phap ly hang thang; va

Cac nhiém vu lién quan khac khi duoc phan cong cua luat su va cap quan 1y.

Y&u ciu cong viéc

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luat (wu tién cho nhitng nguoi dat loai kha,
gioi);

Sir dung thanh thao phan mém vian phong, vi du nhu MS Word, Excel,
PowerPoint, Internet va sir dung e-mail van phong (Outlook);

Co0 ky nang phan tich va logic;

C6 thé l1am viéc doc lap va theo nhom;

C6 ky nang thuyét trinh va tu van va dam phan tot;
Ning dong, sang tao va co tinh than trach nhiém; va

K§ ning giao tiép tot bang ca tiéng Viét va tiéng Anh.

3. Noilam viéc



Tru sé chinh tai Thanh phé Hé Chi Minh

Tda nha Phudce va Cac Bong Su

70 Buong Qubc Huong, Phuong Thao Pién, Quan 2, Thanh phd H6 Chi Minh,
Viét Nam

Van phong tai Ha Noi
Tang 5 Toa nha Vinachimex, S6 04 Pham Ngii Lio, Phuong Phan Chu Trinh,
Quan Hoan Kiém, Ha Noi

4. Cac phac lgi

Luong canh tranh (thuong lugng);

Thudng thanh tich cong viéc;

Théang luong thar 13;

13 ngay phép nam;

Lam viéc 5 ngdy/tuan;

DPong céc loai bao hiém bat budc day du;

Tro cap trang phuc, phi dién thoai, com trua, phi dau xe...;

DPuoc nghi 18 Tét theo quy dinh ctia nha nuwée, cong ty;

DPuoc cac ché dd nghi heé, nghi mat cac chuong trinh theo thong 1 ciia cong ty;
Pugc hoc bdi dudng nang cao nghiép vu theo yéu cau cong viéc;

Moi truong lam vi¢c than thi¢n, di€u kién lam viéc va trang thiét bi phuc vu
cho cong viéc day du; va

Puoc hoc hoi, trao d6i kinh nghiém thudng xuyén va phat huy toi da kha ning
séng tao cua ban than.

LUAT SU

1.

M0 ta cong viéc



- Cung cap tu van phép ly cho cé4c té chirc trong va ngoai nudc vé tat ca cac khia
canh cua phép luat Viét Nam lién quan dén doanh nghiép (dich vu doanh nghiép,
hop dong thuong mai, lao dong, bat dong san, ngan hang, sap nhap va mua lai,
V.V.);

- Du thao va chuan bi hd so té tung hoic trong tai, soan thao bai bao chira/ hoic
bao vé va trinh bay dé bao vé quyén lgi cua khach hang truéc tda an va / hoac
trung tam trong tai;

- Co6thé xu Iy doc lap cac vu viéc/ vu kién bao gdm ca cudc hop va truc tiép 1am
viéc vai khach hang trong va ngoai nudéc;

- Giam sat / quan ly cong viéc va dam bao cac cong viéc khach hang dugc giao
dung thoi gian, dap ng mong doi cua khach hang;

- Phéttrién/ quan ly quan hé khach hang trong mai trudng tu van phap Iy chuyén
nghiép;

- Phét trién méi quan hé véi cac khéach hang tiém ning;

- Dao tao va huan luyén nhan vién thuc tap va hd tro trong cac chuong trinh dao
tao va phat trién kinh doanh ciia cong ty; va

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc iy quyén boi cac luat s va quan Iy cap trén.
Yéu cau cdng viéc

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh (wu tién cho nhitng nguoi dat loai kha, gioi);
- Ut tién cho ngudi ¢6 ching chi hanh nghé luat su tai Viét Nam;

- C6 it nhat 03 nam kinh nghiém 1am viéc tai cac cong ty luat nuéc ngoai hoic
cong ty luat uy tin cua Viét Nam;

- C6 kha ning xur ly nhiéu nhiém vu khac nhau, quan ly tét khdi lueong cong viéc
I6n va dap tng thoi han caa khach hang;

- Hiéu rd céc thu tuc t6 tung tai tda an va trung tam trong tai;



- Chu dong, sang tao, cham chi va cé trach nhiém lam viéc dudi ap luc;
- C6 ning luc tot vé tu duy logic va phan tich 1y luan va ky nang dam phan;
- Kha nang lam viéc doc lap va theo nhom;

- Kha ning giao tiép tot véi tit ca cac cAp quan ly trong mét té chirc va quan ly
cac mdi quan hé khéach hang;

- K¥ nang viét va ndi tiéng Anh thong thao; va

- Str dung thanh thao phan mém vin phong, vi du nhu MS Word, Excel,
PowerPoint, Internet va sir dung e-mail van phong (Outlook).

Noi lam viéc

Tru sé chinh tai Thanh phé H6 Chi Minh

Toa nha Phudc va Cac Bong Su

70 Pudng Qudc Huong, Phuong Thao Bién, Quan 2, Thanh phdé H6 Chi Minh, Viét
Nam

Cac phuc lgi

- Luong canh tranh (thuwong lugng);

- Thudng thanh tich cong viéc;

- Théang luong thu 13;

- 15 ngay phép nam,

- Lam viéc 5 ngay/ tuan;

- Doéng céc loai bao hiém bit budc day du;

- Tro cép trang phuc, phi dién thoai, com trua, phi dau xe...;

- Puoc nghi 18 Tét theo quy dinh ctia nha nude, cong ty;

- Pugc cac ché do nghi hé, nghi mét cac chuong trinh theo thong 1é ctia cong ty;

- Puoc hoc bdi dudng nang cao nghiép vu theo yéu cau cong viéc;



- MOoi truong lam viéc than thién, diéu kién lam viéc va trang thi€t bi phuc vu
cho cong viéc day du; va

- Puoc hoc hoi, trao d6i kinh nghiém thudng xuyén va phat huy toi da kha ning
sang tao cua ban than.

I11. KE TOAN TRUONG
1. MO ta cbng viéc

- T chure va thuc hién cac cong viée c6 lién quan dén nghi€p vu cia phong ké
toan;

- Quan ly, diéu hanh va phan cdng cong viéc cho nhan vién thugc Phong Ké
Toan;

- Kiém tra hd so ké khai thué, béo cdo tai chinh hang thang, hd so quyét toan
thué nam tai chinh, béo cdo tai chinh nam;

- Tb chuec trién khai va kiém soét van hanh phan mém ké toan;
- Huéng dan dao tao chuyén mon nghiép vu cho nhan vién ké toan tong hop;
- Chiu trach nhiém vé tinh minh bach, chuén xac cua sb liéu ké toan;

- Tb chirc thyc hién quy trinh, nghiép vu ké toan dap tng viéc bao cdo day du
hang quy/ nam;

- Xay dung s6 sach ching tir thu/chi dung v6i chuan muc ké toan;

- Lap bao cdo tai chinh, bao céo két qua hoat dong kinh doanh cho Giam déc;
- Kiém tra cac dinh khoan nghiép vu phat sinh;

- Kiém tra su can ddi giita s6 liéu ké toan chi tiét va tong hop;

- Kiém tra s0 du cudi ky c6 hop 1y va khdp dung véi cac bao céo chi tiét;



- Ra soat lai cac chung tur, chi phi phat sinh, ddm bao doanh thu, chi phi phat
sinh ghi nhan du;

- Hach toan thu nhap, chi phi, khéu hao, TSCPD, cong no, nghi¢p vu khac, thué
GTGT, thué TNDN, thué TNCN;

- Lap ké hoach dong tién, kiém tra cac khoan thu va chi;
- Theo ddi quan 1y tong quat cong no phai thu va phai tra;
- Ra so4t lai toan bd so sach, in s6 chi tiét va tong hop theo quy dinh;

- Quan Iy chung tir ké toan (Hop dong v&i khach hang va nha cung cip, hoa don
dau vao, dau ra, s sach ké toan. . K

- Lam viéc voi co quan thué, cic co quan chirc ning nha nudc, cac té chuc tin
dung lién quan;

- Soan thao cac quy trinh cdng viéc, quy trinh 1am viéc caa Phong ké toén;
- Luu trir dit liéu ké toan theo quy dinh; va
- Céc nhiém vy lién quan khac khi duoc phan cdng caa Ban Giam déc.
2. Yéu cau cdng viéc
- Tét nghiép Dai hoc trd lén vé chuyén nganh K& toén;
- (6 tir 4-5 nam kinh nghiém lam viéc tai cac cong ty dich vy,
- C6 ching chi ké toan trudng va kinh nghiém 2-3 nam & vi tri ké toan truong;
- Thanh thao k¥ ning phan tich, tng hop va bao céo;
- K¥ ning giao tiép, xir Iy van dé tot va chiu ap luc cong viée;
- CO0 kha nang lanh dao va lam viéc nhom;

- Thai d6 lac quan, nghiém tuc, c6 trach nhi€ém voi cong viéc;



- Cén than, ti mi, trung thuc;
- Sir dung may vi tinh thanh thao (phdn mém excel, phan mém ké toan Misa);

- Tiéng Anh: giao tiép co ban va c6 thé soan thao email, bio céo bang tiéng Anh
trong ndi b va véi khach hang;

- Uu tién Gmg vién c6 kinh nghiém quyét toan thué vé6i co quan thué; va
- Noi lam viéc: TPHCM.
3. Céacphucloi

- Luong canh tranh (thuong lugng);

- Thudng thanh tich cong viéc;

- Théang luong thu 13;

- 16 ngay phép nam,;

- Lam viéc 5 ngdy/ tuan;

- Dobng céc loai bao hiém bat budc day du;

- Tro cap trang phuc, phi dién thoai, com trua, phi dau xe...;

- DPuoc nghi 18 Tét theo quy dinh ctia nha nuwée, cong ty;

- DPuoc cac ché do nghi heé, nghi mat cac chuong trinh theo thong 1¢ ciia cong ty;
- Puoc hoc bdi dudng nang cao nghiép vu theo yéu cau cdng viéc;

- Moi truong lam vi¢c than thi¢n, di€u kién lam viéc va trang thiét bi phuc vu
cho cong viéc day du; va

- Puoc hoc hoi, trao d6i kinh nghiém thudng xuyén va phat huy téi da kha ning
séng tao cua ban than.



	- Lương cạnh tranh (thương lượng);
	- Thưởng thành tích công việc;
	- Tháng lương thứ 13;
	- 13 ngày phép năm;
	- Làm việc 5 ngày/tuần;
	- Đóng các loại bảo hiểm bắt buộc đầy đủ;
	- Trợ cấp trang phục, phí điện thoại, cơm trưa, phí đậu xe...;
	- Được nghỉ lễ Tết theo quy định của nhà nước, công ty;
	- Được các chế độ nghỉ hè, nghỉ mát các chương trình theo thông lệ của công ty;
	- Được học bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ theo yêu cầu công việc;
	- Môi trường làm việc thân thiện, điều kiện làm việc và trang thiết bị phục vụ cho công việc đầy đủ; và
	- Được học hỏi, trao đổi kinh nghiệm thường xuyên và phát huy tối đa khả năng sáng tạo của bản thân.
	- Lương cạnh tranh (thương lượng);
	- Thưởng thành tích công việc;
	- Tháng lương thứ 13;
	- 15 ngày phép năm;
	- Làm việc 5 ngày/ tuần;
	- Đóng các loại bảo hiểm bắt buộc đầy đủ;
	- Trợ cấp trang phục, phí điện thoại, cơm trưa, phí đậu xe...;
	- Được nghỉ lễ Tết theo quy định của nhà nước, công ty;
	- Được các chế độ nghỉ hè, nghỉ mát các chương trình theo thông lệ của công ty;
	- Được học bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ theo yêu cầu công việc;
	- Môi trường làm việc thân thiện, điều kiện làm việc và trang thiết bị phục vụ cho công việc đầy đủ; và
	- Được học hỏi, trao đổi kinh nghiệm thường xuyên và phát huy tối đa khả năng sáng tạo của bản thân.
	1. Mô tả công việc
	- Tổ chức và thực hiện các công việc có liên quan đến nghiệp vụ của phòng kế toán;
	- Quản lý, điều hành và phân công công việc cho nhân viên thuộc Phòng Kế Toán;
	- Kiểm tra hồ sơ kê khai thuế, báo cáo tài chính hàng tháng, hồ sơ quyết toán thuế năm tài chính, báo cáo tài chính năm;
	- Tổ chức triển khai và kiểm soát vận hành phần mềm kế toán;
	- Hướng dẫn đào tạo chuyên môn nghiệp vụ cho nhân viên kế toán tổng hợp;
	- Chịu trách nhiệm về tính minh bạch, chuẩn xác của số liệu kế toán;
	- Tổ chức thực hiện quy trình, nghiệp vụ kế toán đáp ứng việc báo cáo đầy đủ hàng quý/ năm;
	- Xây dựng sổ sách chứng từ thu/chi đúng với chuẩn mực kế toán;
	- Lập báo cáo tài chính, báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh cho Giám đốc;
	- Kiểm tra các định khoản nghiệp vụ phát sinh;
	- Kiểm tra sự cân đối giữa số liệu kế toán chi tiết và tổng hợp;
	- Kiểm tra số dư cuối kỳ có hợp lý và khớp đúng với các báo cáo chi tiết;
	- Rà soát lại các chứng từ, chi phí phát sinh, đảm bảo doanh thu, chi phí phát sinh ghi nhận đủ;
	- Hạch toán thu nhập, chi phí, khấu hao, TSCĐ, công nợ, nghiệp vụ khác, thuế GTGT, thuế TNDN, thuế TNCN;
	- Lập kế hoạch dòng tiền, kiểm tra các khoản thu và chi;
	- Theo dõi quản lý tổng quát công nợ phải thu và phải trả;
	- Rà soát lại toàn bộ sổ sách, in sổ chi tiết và tổng hợp theo quy định;
	- Quản lý chứng từ kế toán (Hợp đồng với khách hàng và nhà cung cấp, hóa đơn đầu vào, đầu ra, sổ sách kế toán….);
	- Làm việc với cơ quan thuế, các cơ quan chức năng nhà nước, các tổ chức tín dụng liên quan;
	- Soạn thảo các quy trình công việc, quy trình làm việc của Phòng kế toán;
	- Lưu trữ dữ liệu kế toán theo quy định; và
	- Các nhiệm vụ liên quan khác khi được phân công của Ban Giám đốc.
	2. Yêu cầu công việc
	- Tốt nghiệp Đại học trở lên về chuyên ngành Kế toán;
	- Có từ 4-5 năm kinh nghiệm làm việc tại các công ty dịch vụ;
	- Có chứng chỉ kế toán trưởng và kinh nghiệm 2-3 năm ở vị trí kế toán trưởng;
	- Thành thạo kỹ năng phân tích, tổng hợp và báo cáo;
	- Kỹ năng giao tiếp, xử lý vấn đề tốt và chịu áp lực công việc;
	- Có khả năng lãnh đạo và làm việc nhóm;
	- Thái độ lạc quan, nghiêm túc, có trách nhiệm với công việc;
	- Cẩn thận, tỉ mỉ, trung thực;
	- Sử dụng máy vi tính thành thạo (phần mềm excel, phần mềm kế toán Misa);
	- Tiếng Anh: giao tiếp cơ bản và có thể soạn thảo email, báo cáo bằng tiếng Anh trong nội bộ và với khách hàng;
	- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm quyết toán thuế với cơ quan thuế; và
	- Nơi làm việc: TPHCM.
	3. Các phúc lợi
	- Lương cạnh tranh (thương lượng);
	- Thưởng thành tích công việc;
	- Tháng lương thứ 13;
	- 16 ngày phép năm;
	- Làm việc 5 ngày/ tuần;
	- Đóng các loại bảo hiểm bắt buộc đầy đủ;
	- Trợ cấp trang phục, phí điện thoại, cơm trưa, phí đậu xe...;
	- Được nghỉ lễ Tết theo quy định của nhà nước, công ty;
	- Được các chế độ nghỉ hè, nghỉ mát các chương trình theo thông lệ của công ty;
	- Được học bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ theo yêu cầu công việc;
	- Môi trường làm việc thân thiện, điều kiện làm việc và trang thiết bị phục vụ cho công việc đầy đủ; và
	- Được học hỏi, trao đổi kinh nghiệm thường xuyên và phát huy tối đa khả năng sáng tạo của bản thân.

