[bookmark: _GoBack]I/ĐĂNG KÝ LAO ĐỘNG:
1) Đăng ký khai trình sử dụng lao động với cơ quan lao động

2) Làm hồ sơ xác nhận chưa đủ điều kiện thành lập công đoàn hoặc hồ sơ thành lập công đoàn.

3) Soạn thảo và đăng ký Nội quy lao động, Thỏa ước lao động tập thể , quy chế tiền lương theo Bộ luật Lao động.

4) Xây dựng tiêu chuẩn và bảng mô tả chức danh công việc.

5) Xây dựng và đăng ký hệ thống thang lương, bảng lương với cơ quan nhà nước theo quy định.

II/LÀM HỒ SƠ BHXH LẦN ĐẦU:
Soạn thảo hồ sơ và thực hiện đăng ký Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y tế, Bảo hiểm thất nghiệp, làm hợp đồng lao động, bảng lương. Đồng thời giải trình không bị truy thu đối với những công ty đã thành lập từ lâu hoặc truy thu theo yêu cầu của Quý Doanh nghiệp.

Thời gian hoàn thành 2 gói dịch vụ trên và bàn giao kết quả hồ sơ lao động, hồ sơ BHXH như thẻ BHYT, sổ BHXH, v.v… là 15 ngày. Có thể làm hoàn tất hồ sơ gấp trong vòng vài ngày theo yêu cầu của Quý khách hàng.

III/THEO DÕI BHXH, BHYT, BHTN HÀNG THÁNG: (Tùy theo số lượng lao động tham gia BHXH, BHYT, BHTN của Doanh nghiệp)
Bao gồm những công việc sau:

- Hồ sơ tăng giảm lao động, chốt sổ BHXH.

- Hồ sơ điều chỉnh lương, điều chỉnh thông tin cá nhân.

- Hồ sơ giải quyết chế độ ốm đau, thai sản, nghỉ dưỡng sức và hồ sơ tai nạn lao động.

- Hồ sơ cấp sổ BHXH khi bị mất hoặc hư hỏng.

- Hồ sơ gộp sổ khi phát hiện người lao động có nhiểu sổ BHXH.

- Đối chiếu và thông báo số tiền bảo hiểm phải nộp hàng tháng.

- Gia hạn thẻ bảo hiểm y tế

- Hồ sơ tiếp đoàn kiểm tra Doanh nghiệp của BHXH, Liên đoàn, UBND và Thanh tra Sở LĐ TB&XH

- Bàn giao các số liệu khi có yêu cầu
IV/THEO DÕI HỒ SƠ LAO ĐỘNG HÀNG THÁNG: 
- Báo cáo lao động định kỳ
- Theo dõi hợp đợp đồng lao động
- Theo dõi công đoàn và tính toán kinh phí công đoàn
- Quyết toán công đoàn hàng quý
- Xây dựng thỏa ước tập thể, quy chế tiền lương, nội quy lao động
- Đăng ký thang bảng lương khi có Nghị định tăng lương mới

Đặc biệt: Gỡ rối BHXH:

- Công ty đã ngừng tham gia BHXH một thời gian dài bị khóa mã đơn vị và nay muốn tham gia BHXH trở lại.

- Công ty có nhân viên phụ trách BHXH nghỉ đột ngột, không bàn giao dữ liệu, hiện công ty không có dữ liệu về BHXH.
- Công ty bị tồn đọng hồ sơ tăng giảm lao động, ồm đau, thai sản một thời gian dài chưa giải quyết.
Nếu Quý DN đang gặp trường hợp như trên, hãy gọi cho công ty chúng tôi, công ty chúng tôi sẽ giải quyết trong thời gian nhanh nhất để quý khách hoàn toàn yên tâm, không phải mất thời gian lo nghĩ về việc này mà dồn tâm sức để phát triển DN.
 
V/KẾ TOÁN THUẾ: 
Bao gồm: Báo cáo thuế và làm sổ sách kế toán, báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn, báo cáo tài chính, quyết toán thuế và quyết toán thu nhập cá nhân,…




