BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
	Chức danh
	Cán bộ Dịch vụ hỗ trợ (Hợp đồng cố định 6 tháng, có khả năng gia hạn thêm)

	Địa điểm làm việc
	Quảng Bình (sẽ có trường hợp đi công tác tại Quảng Trị

	Báo cáo cho
	Cán bộ Tài chính Dự án cấp cao (SPFO) và Quản lý Tài chính (khi SPFO vắng mặt)

	Nhân viên báo cáo trực tiếp
	Không có


	TÓM TẮT CÔNG VIỆC


Cán bộ Dịch vụ Hỗ trợ có trách nhiệm thực hiện toàn bộ nhiệm vụ của Cán bộ Tài chính Dự án Cấp cao (SPFO) khi SPFO vắng mặt, đồng thời thực thi các công việc cụ thể trong bộ phận Dịch vụ Hỗ trợ.
	CHI TIẾT CÔNG VIỆC


Tài chính

· Đảm bảo đầy đủ hồ sơ giấy tờ cho các yêu cầu thanh toán theo đúng chính sách và quy trình Tài chính của MAG;

· Xử lý giấy biên nhận/thanh toán/chuyển tiền;

· Giải trình khi có yêu cầu;

· Đảm bảo toàn bộ các khoản giao dịch đều được giải trình chính xác và phê duyệt hợp lệ;

· Nhập toàn bộ thông tin giao dịch hàng ngày vào sổ quỹ và đảm bảo độ chính xác của toàn bộ thông tin ở các mục mô tả, mã và số lượng;

· Quản lý, lưu trữ an toàn và có hệ thống các hồ sơ tài chính, bao gồm biên lai, sổ quỹ đã ký, và các hồ sơ có liên quan khác (cả bản cứng và bản mềm);

· Quản lý các khoản chi tiêu hàng tháng (tiền điện, tiền thuê nhà, tạm ứng, đối tác, nhân viên tạm vụ, vv);

· Đối chiếu tài khoản ngân hàng và phí ngân hàng hàng tháng. Chuyển các hồ sơ đến ngân hàng, liên hệ với ngân hàng khi phát sinh vấn đề liên quan đến giao dịch hay hồ sơ giấy tờ ngân hàng;

· Hỗ trợ SPFO thực hiện quy trình hoàn thuế VAT;

· Quản lý các giao dịch chứng từ và nhà cung cấp trong Filemaker;

· Quản lý quỹ tiền chi vặt (đối với tất cả các thoản thu và chi tiền mặt) và đối chiếu tài khoản ngân hàng;

· Hàng tháng, phối hợp với bộ phận Hành chính/Hậu cần trong việc cung cấp thông tin thanh toán liên quan đến tài sản;

· Hàng tháng, cung cấp hồ sơ giấy tờ hỗ trợ liên quan đến Thuế thu nhập cá nhân (PIT), Bảo hiểm Xã hội - Y tế - Thất nghiệp (SHUI), bảng lương, thanh toán cho tạp vụ về cho Bộ phận Nhân sự;

· Hỗ trợ quá trình kiểm toán nội bộ, kiểm toán bên ngoài và kiểm toán của nhà tài trợ;

· Thực thi các nhiệm vụ khác khi có chỉ thị.
Nhân sự

· Kiểm tra đảm bảo hồ sơ bảng chấm công điện tử tương ứng với bảng chấm công giấy đã ký (Quảng Bình);
· Hỗ trợ Cán bộ Nhân sự lưu hồ sơ thông tin toàn bộ nhân viên vào Hệ thống Dữ liệu Nhân sự (Quảng Bình);

· Hỗ trợ cải thiện Hệ thống hồ sơ nhân sự (Quảng Bình và Quảng Trị)

· Phối hợp với SPFO thực hiện các nhiệm vụ khác được Trưởng Bộ Phận Dịch vụ Hỗ trợ giao phó (Quảng Bình & Quảng Trị).
	YÊU CẦU


Kiến thức 

· Giỏi và thành thạo các kỹ năng tài chính;

· Làm việc chú trọng vào chi tiết, đảm bảo độ chính xác và toàn vẹn;
· Có kỹ năng viết và báo cáo tốt bằng tiếng Anh;
· Luôn luôn làm việc tuân thủ đúng Quy tắc Hành xử của MAG.
	Bậc lương 

Vị trí này được xếp Bậc 6 trên Bảng lương của MAG Việt Nam. Việc xét duyệt bậc lượng dựa trên các tiêu chí năng lực và kinh nghiệm tối thiểu như sau:

	Năng lực
	Trách nhiệm và giải trình trách nhiệm đối với lĩnh vực hỗ trợ có yêu cầu kiến thức chuyên môn cụ thể

	
	Thực hiện các nhiệm vụ và quy trình phức tạp dưới sự giám sát thường xuyên

	
	Một số trường hợp có thể thay thế nhân sự cấp cao khác của MAG để đại diện cho tổ chức.

	
	Có hiểu biết sâu rộng và tôn trọng các chính sách và quy định của MAG

	Kinh nghiệm
	Tối thiểu 2 năm kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương.

	
	Ưu tiên kiến thức và kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực tài chính kế toán và theo chính sách và quy trình mua sắm tại các tổ chức Phi chính phủ

	
	Bắt buộc phải có khả năng làm việc và giao tiếp được bằng tiếng Anh.
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