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	Trách nhiệm & Quyền hạn 

· Thu tiền học phí của toàn sinh viên – học sinh.
· Thu tiền các khoản thu đầu năm của toàn sinh viên – học sinh.
· Thu tiền học trước học lại.
· Thu tiền thi lại học kỳ.
· Thu tiền dịch vụ giữ xe ô tô.
· Thu tiền thi lại tốt nghiệp.

· Thu tiền thi lại tiếng anh tin học trình độ A, B.
· Thu thuế thu nhập các nhân của cán bộ giáo viên nhân viên.
· Thu tiền điện tiền rác của các dịch vụ bãi xe, căn tin,…

· Nộp tiền điện tiền rác cho điện lực Tân Bình  và cty môi trường đô thị.
· Kiểm tra bảng kê với biên lai do kế toán kê có đúng không để nhập quỹ tiền mặt như: các khoản thu học phí, học trước học lại, ô tô, thi lại học kỳ, thi lại tốt nghiệp…
· Chi tiền học bổng, miễn giảm học phí cho học sinh - sinh viên……
· Chi các khoản chi tạm ứng, dạy thêm học thêm, học trước học lại, ngắn hạn, chi các khoản thanh toán của các đơn vị, chi cho các phòng ban lãnh tiền quản lý các dịch vụ,…
· Rút tiền ở kho bạc ngân hàng về nhập quỹ.

· Nộp tiền vào tài khoản kho bạc và ngân hàng.

· Cộng lại số tiền của chứng từ trước khi xuất quỹ.
· Kiểm tra số tiền thu vào hoặc chi ra để nhập hoặc xuất quỹ tiền mặt.
· Báo cáo tồn quỹ hàng ngày.

· Kiểm tra chứng từ trước khi xuất quỹ.

· Kiểm kê số tiền tồn quỹ tiền mặt thực tế và tiến hành đối chiếu số liệu với sổ quỹ tiền mặt.

· Căn cứ vào phiếu thu phiếu chi vào sổ quỹ tiền mặt.

· Kiểm điếm tiền mặt.
· Đối chiếu số liệu với kế toán tổng hợp khóa sổ và lập sổ quỹ tiền mặt cuối tháng.
· Kiểm quỹ tiền mặt so với sổ sách kế toán.
· Lập biên bản kiểm kê tồn quỹ tiền mặt cuối tháng.
· Đối chiếu số liệu với kế toán tổng hợp khóa sổ và lập sổ quỹ tiền mặt cuối tháng.
· Báo cáo tồn quỹ tiền mặt cuối năm.
· Lập biên bản kiểm kê tồn quỹ tiền mặt cuối năm.
Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Cử nhân Kinh tế  và các chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán.
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự.
· Có tính trung thực, chăm chỉ, khách quan.

· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.

· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc; Có khả năng thực hiện công tác thủ quỹ.
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