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Số lượng cần tuyển 01 

Mô tả công việc 

• Phối hợp trưởng phòng, rà soát, lập kế hoạch nhiệm vụ triển khai 

quyết toán vốn các công trình; 

• Tiếp nhận, hệ thống lưu trữ toàn bộ hồ sơ liên quan quá trình đầu 

tư dự án; 

• Làm việc với các đơn vị, cá nhân, nhà thầu nhằm giải quyết tồn 

tại về hồ sơ và số liệu quyết toán các hợp đồng, hạng mục; 

• Phối hợp Phòng Kế toán giải quyết số liệu kế toán, chi phí tài 

chính liên quan; 

• Lập báo cáo quyết toán tổng thể vốn đầu tư hoàn thành công 
trình, dự án, báo cáo tài sản và nguyên giá tài sản hình thành sau 

đầu tư; 
• Thực hiện giải trình công tác liên quan về số liệu, hồ sơ chi phí 

quyết toán vốn đầu tư công trình; 
• Hệ thống hồ sơ quyết toán vốn đầu tư công trình, lưu trữ, bàn 

giao ngân hàng (trường hợp cam kết theo hợp đồng tín dụng), 

Phòng Kế toán; 

• Quản lý, lưu trữ hồ sơ cá nhân giải quyết. 

Yêu cầu công việc 

Độ tuổi 23 – 40    

Ngoại hình Trung bình 

Trình độ 
chuyên môn 

Tốt nghiệp Đại học trở lên chuyên ngành xây 

dựng, kinh tế xây dựng 

Kỹ năng 
• Tối thiểu 02 năm kinh nghiệm ở vị trí tương 

đương. 
Tính cách • Tinh thần trách nhiệm, chịu khó. 

 


