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Phòng Kế hoạch – Tài chính
	   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Họ và tên: ĐỖ THỊ NGỌC   Điện thoại liên lạc: 0983548629
- Trình độ chuyên môn: Trung cấp kế toán
- Email: khonggianyenbinh_65.@ yahoo.com.vn
- Chức danh (Công việc chính): Kế toán viên
- Đảm nhiệm từ: Tháng 07 năm 2017
I. NĂNG LỰC:

1. 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
2. Kỹ năng: 

- Làm việc nhóm và làm việc độc lập tốt;
- 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
II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM:
1. Trách nhiệm:

· 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.

2. Quyền hạn:

Kiểm tra công nợ của Học sinh – Sinh viên
3. Mối liên hệ công tác:

- Đối nội: 
+ Liên hệ với các phòng ban để cập nhật số liệu học sinh – sinh viên
+ Ngoài công việc chính, có thể đảm nhiệm hêm một số công việc như: thu hộ tiền khi thủ quỹ đi vắng, viết phiếu thu tiền giữ xe ô tô

- Đối ngoại:
 Liên hệ với kho bạc, ngân hàng đưa chứng từ khi các đồng nghiệp vắng.
III. CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ (Ngoài công việc chính và công việc kiêm nhiệm được giao):
1. Trách nhiệm:
· Trung thực, thật thà trong công tác thu tiền hộ
· Hoàn thành tốt công việc khi làm thay cho đồng nghiệp
2. Quyền hạn:
3.  Mối liên hệ công tác:

IV. NHỮNG Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN:

Không
NGƯỜI MÔ TẢ
   Đỗ Thị Ngọc

