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	Trách nhiệm & Quyền hạn 

· Viết phiếu thu:  thu tiền học phí, lệ phí  tốt nghiệp, thu phụ thu đầu năm, thu khác, học trước học lại, thi lại học kỳ …;

· Kiểm tra, đối chiếu và phần mềm  in học phí và chứng từ thu học phí, các khoản thu khác đã được in ra trong ngày;

· Kiểm tra công nợ của Học sinh – Sinh viên.

Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Trung cấp kế toán.
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Năng lực: Sử dụng tốt phần mềm thu học phí của nhà trường. Phân tích và giải quyết các tình huống phát sinh một các nhanh chóng. Soạn thảo tốt văn bản.  Trung thực, thật thà trong công tác kế toán.
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng làm việc nhóm và làm việc độc lập tốt.
· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có thái độ hòa nhã, thân thiện, tạo sự đoàn kết với đồng nghiệptrong phòng;
· Kỹ năng giao tiếp tốt với Phụ huynh, học sinh
· Kỹ năng phối hợp công tác với đồng nghiệp
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