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· Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán, nhập chứng từ kế toán phát sinh hàng ngày vào phần mềm Imas;

· Theo dõi nhập tài sản cố định;

· Theo dõi, quản lý công việc hàng viện trợ;

· Lập báo cáo gửi về sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài Chính, Công đoàn ngành khi có yêu cầu;

· Đối chiếu với thủ quỹ tiền mặt, in sổ quỹ tiền mặt;

· Đối chiếu số liệu kế toán với các bộ phận kế toán chi tiết; 

· Báo cáo số thu học phí,  gửi Sở Giáo dục và Đào tạo;

· Lập các báo cáo nội bộ;

· Lập kế hoạch dự toán trình sở Giáo dục và sở Tài chính thẩm định duyệt cấp kinh phí;
· Hỗ trợ trưởng phòng xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ cho năm tiếp theo;
· Lập bản công khai tài chình, mua sắm tài sản của trường một cách công khai minh bạch;
· Kiểm kê tài sản cố định, tính hao mòn tài sản;
· Lập báo cáo kiểm kê tài sản gửi về Sở Giáo dục;
· Thực hiện các bút toán phân bổ và kết chuyển;
· Quản lý, theo dõi sử dụng các nguồn thu chi đúng mục đích;
· In sổ và quản lý sổ sách kế toán đúng quy định;
· Thống kê và tổng hợp số liệu kế toán với cấp trên;
· Cung cấp số liệu cho kiểm toán để làm kiểm toán nội bộ;
· Kiểm tra đối chiếu số sư cuối năm để khóa sổ kế toán;
· Lập báo cáo quyết toán năm theo đúng quy định.
Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Trung cấp kế toán, chứng chỉ bồi dưỡng kế toán viên.
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Năng lực: Trung thực, cẩn thận, siêng năng. Làm việc một cách khoa học, nhanh nhẹn. Thực hiện công việc đúng quy định nhà nước.

· Kỹ năng giao tiếp với các đồng nghiệp trong cơ quan
· Kỹ năng phối hợp tốt với các đồng nghiệp trong phòng.
· Kỹ năng xử lý tình huống
· Kỹ năng soạn thảo văn bản
· Có khả năng làm việc độc lập.
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