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TOM TAT

Nhéan su hanh chinh véi 10 nam kinh nghiém vé van thu, bao cdo, quan ly hd so va tai san, ho so thanh toan va phoi hgp nhiéu don
vi. Thé manh soan thao, ra soat van ban, kiém tra s& liéu va theo sat tién dd dén khi hoan tat. Tim vj tri toan thai gian tai doanh
nghiép TP. H6 Chi Minh, uu tién khu vuc trung tam.

NANG LUC
Van thu dén — di - Soan thao va ra soat van ban - H6 so va luu trl - Bdo cao dinh ky - Téng hgp s6 liéu - H6 so thanh toan - Quan ly
tai san - Theo dai tién do - Lich hop va tai liéu - Phéi hgp lién phong ban

KINH NGHIEM LAM VIEC
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT TP. HO CHi MINH
Phong Ké hoach - Tai chinh | 09/2023 - 09/2026
+ Soan thao, ra soat cong van, bao cao, td trinh, quyét dinh va ho so chuyén mén.
+ Téng hgp s6 liéu; 1ap, theo dbi béo cao, ké hoach, du toan va phuong an tu chu tai chinh.
« Thuc hién hd sd thanh toan chi thudng xuyén; kiém tra, hoan thién ching tu lién quan.
+ Theo déi tai san cdng; tham gia kiém k&, d&i chiéu va Iap hd sa thanh ly tai san, cong cu dung cu.
+ Quan ly ho s, theo dai tién d6; phéi hgp cac phong ban, don vi dé thu thap va hoan thién théng tin.
+ Kiém tra s6 liéu, phu luc, ndi dung va thé thic trudce khi trinh ky, phat hanh.
Két qué: Téng hgp phuang an tu cha tai chinh cho 16 don vi va hoan thanh bao céo gui S& Tai chinh; phdi hgp xtt ly bao céo co s&
nha, dat c6 thai han trong ngay, gui ding han.
BAN QUAN LY CAC KHU LIEN HGP XU LY CHAT THAI TP. HO CHi MINH
Van thu — Hanh chinh | 2016 — 2023
« Tiép nhan, dang ky, phan loai, ludn chuyén, phat hanh va theo déi van ban di — dén; quan ly con dau.
+ Sap x&p, luu trid, tra citu hd so; kiém tra gidy t& trudc khi déng dau va phat hanh.
« Phéi hgp x€p lich hop, lich lam viéc; chuan bi tai liéu phuc vu cuéc hop.
+ Lap béo céo van thu thang, quy, nam; xay dung ké hoach cong tac va béo céo két qua hang nam.
+ Tiép nhan dién thoai, chuyén théng tin va thuc hién cac cdng viéc hanh chinh theo phéan céng.

CONG CU, NGOAI NGU VA DU AN
Word: T6t - Excel: Ca ban - Google va céng cu Al: Ca ban - Tiéng Anh: B1

B& bao cao gidy td thang (Bai 5): Chuan bi bang tinh, ban nhéan xét va slide bao cao tir dit liéu mau theo mot quy trinh théng nhat.
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