: t TA PHA LAW FIRM
TAPHA i I- Aw Sang Tam Bén Chi Phép Ly Vimg Vang

THONG TIN TUYEN DUNG

CONG TY LUAT TNHH MTV TA PHA (TAPHALAW) c6 nhu cau tuyén dung
03 nhan sy 1am viéc véi cac thong tin cu thé nhu sau:

1. KE TOAN TONG HOQP
% MO TA CONG VIEC:

- Theo doi va quan ly cong no toan Cong ty.

- Xéc dinh, dé xuit phuong an xtr Iy cong ng phai thu toan Cong ty.

- Lap ké hoach thu — chi theo quy, nam cho cong ty. Hoach toan cac khoan thu — chi
theo quy, nam, 1ap quyét toan sb sach cho cong ty.

- Lap bao cdo tai chinh dinh ky theo quy, nim, bdo cdo giai trinh chi tiét vé sé liu
va cung cp hd so cho co quan thué, kiém toan, thanh kiém tra theo yéu cau.

- Thong ké va tdng hop sb lidu ké toan khi c6 yéu cau .

- Tap hop, luu trit, bao quan chimg tir, bao mat sd lidu ké toan.

- Céc cong viéc cu thé khac sé& dugce trao doi thém trong bubi phong van.

% YEU CAU:

L)

Chuyén mon, kj ndang, kinh nghiém: f

Hi

- Ném vimng kién thtrc co ban vé nghiép vu ké toan;

- C6 k¥ nang luu trit, sdp xép ho so (ban ctng va ban mém) mét cach khoa hoc;
- C6 k¥ nang tin hoc van phong tét.

- Kinh nghiém: C¢ kinh nghiém lam viéc tir 1 ndm tré 1én

Tinh cdch, thdi do, dinh huwong nghé nghiép:
- Trung thuc, ¢6 tinh than trach nhiém cao, ham hoc hoi;
- Dinh huéng gan bé 1au dai véi Cong ty;

< PHUC LOTI: :

- Hudng day du ché d6 phuc loi theo quy dinh: BHXH, BHYT, BHTN, thudng 1é,
tét, lvong thang thir 13, du lich hang nam....

- MB0i trudng lam viée chuyén nghiép, tré trung, ddng nghiép vui vé,than thién.

- Puogc dio tao, huéng dan dé nhanh chéng nam bit cong viéc.

- Muc Luong: Thoa thuan

2. NHAN VIEN LE TAN

< MO TA CONG VIEC:

- Nghe va nhan cac cudc goi dién thoai dén cong ty, chuyén cudc goi dén sé may
ngudi nhan hodc ghi lai thong tin khi can thiét
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HO tro Lanh dao cong ty don tiép khach, hudng dan khéach ra/vao cong ty

HO tro sép xép va chuén bi cac cudc hop ndi bd trong cdng ty;

Tiép nhan cong van, gidy t& glri dén cong ty. Phan loai va chuyén dén nguoi nhan;
Thu xép va in 4n tai liéu khi can thiét;

Céac cong viéc cu thé khéc s& duoc trao dbi thém trong budi phong van.

& YEU CAU:

Chuyén mon, kj nang, kinh nghiém:

Hinh thtrc ua nhin, kha ning giao tiép tdt; tiéng Anh giao tiép co ban
Thanh thao tin hoc vén phong;

Tinh cdch, thdi dj, dinh hwong nghé nghiép:
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Trung thyc, c6 tinh than trach nhiém cao, ham hoc hoi;
Dinh hudng gén bo lau dai véi Cong ty;

PHUC LOI:

Hudng ddy du ché do phic loi theo quy dinh: BHXH, BHYT, BHTN, thudng 18,
tét, lwong thang tht 13, du lich hang ndm....

Moi truong 1am viée chuyén nghié€p, tre trung, ddng nghiép vui vé,than thién.
Duogc dao tao, hudng din dé nhanh chéng ndm bét cong viéc.

Mtc Luong: Théa thuin

THU KY TONG HQP

MO TA CONG VIEC:
Cép nhat thong tin vé lich 1am viéc, lich hop, lich cong tac, td chirc cac cudc hop,
ghi chép va tong hop ndi dung céc cude hop cho Giam dbe;
Phéi hop véi cac Phong Ban, thuc hién cong viée theo yéu cAu cua Giam dbc;
Tiép nhan thong tin, van ban, tai liéu tir Phong ban trinh Gidm dbc;
Truyén dat thong tin cua Gidm dbc toi cac phong ban, don vi lién quan;
Hb trg cac Phong ban thuc hién cac cong viéc chung ctia Cong ty;
Theo dbi viéc tuan thi ndi quy lao dong, ap dung biéu mau, p dung quy trinh;
Cap nhét cong viéc hing ngay dién ra tai cong ty va cac sy kién.

YEU CAU:

Chuyén mén, kj ndang, kinh nghi¢m:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh lién quan: Hanh chinh, thu ky vin phong, uu
tién t6t nghiép dai hoc chuyén nganh vé Luat hoc.

C6 k¥ nang soan thao van ban kha t6t;

Tin hoc: Téi thiéu 14 k¥ ning Tin hoc Van phong co ban;
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Ngoai ngit: Anh van giao tiép
Kinh nghiém: C6 kinh nghiém lam viéc & vi tri twong tu, uu tién Gng vién c6 klnh

nghiém 1am viéc trong moéi trudong phép ly.
Tinh cdch, thdi dp, dinh huong nghé nghiép:
Trung thuc, c6 tinh than trach nhiém cao, ham hoc hoi;
- Dinh hudng gin bé lau dai véi Cong ty;
< PHUC LOI:
. Huong ddy da ché do phic loi theo quy dinh: BHXH, BHYT, BHTN, thudng 1€,
tét, luong thang thtr 13, du lich hang nam....
- Mobi truong lam viéc chuyén nghiép, tré trung, dong nghiép vui vé,than thién
- Puoc tao didu kién dé hoc hoi, phat trién ca kién thic chuyén moén va ky ning;
cac khoa hoc k¥ ning nghiép vu thu ky. quan tri ni by Cong ty;
- Muc Luong: Thoa thuin
HO SO UNG TUYEN NHAN SU CHO CAC VI TRi NEU TREN BAO GOM:

T U
2. Don tmg tuyén vi tri Ké toan tong hop/ Tiép tan/ Thu ky tong hop
3.  Bing tot nghiép , Bang diém, céc bang cép, chimg chi lién quan.

Hinh thirc ndp hd so g tuyén:
1. Nop Hb so truc tiép Cong ty Luat TNHH MTV Ta Pha, dia chi: 07 Nguyén
Van Trdi, Phuong 12, Quan Phu Nhuén;
2. Nop Hb so qua Email: info@taphagroup.com,cc: nguyentran@taphagroup.com

Théi han nhan Hb so tmg vién: Tir ngay 19/02/2021 dén hét ngay 27/02/2021

Sau khi nhan dwoe Ho so tir img vién, TAPHALAW sé phan hoi vé két qua xem xét
Hb6 so img vién dé ndp. Poi véi nhing tmg vién c6 Hé so dat yéu cau, TAPHALAW sé
lién hé dé sdp xép thoi gian phong van.

Moi thic mic vui long lién hé: Ms Nguyén, SDT: 0906716926 dé dwoc hwong

dén cu thé.
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