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	Trách nhiệm & Quyền hạn 

·   Lập các 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 … 
· Lên bảng kê chi tiết các khoản thu để thu vào quỹ tiền mặt hàng ngày.
· Kiểm tra, đối chiếu giữa phần mềm in học phí và chứng từ thu học phí, các khoản khác đã được in ra trong ngày.

·  Lưu giữ biên lai thu tiền học phí và các khoản thu khác của Học sinh- Sinh viên
· Xác nhận về việc đã đóng học phí và các khoản thu khác của Học sinh- Sinh viên

· Hướng dẫn giải quyết các chế độ: Bảo hiểm tai nạn cho Học sinh – Sinh viên, Bảo lưu kết quả học tập.
· Lập dự toán và lên danh sách rút tiền Miễn giảm học phí.
· Đối chiếu số liệu thu học phí và các khoản thu khác vào cuối tháng, cuối quý, cuối năm.
· Lên danh sách đi mua Bảo hiểm y tế, Bảo hiểm tai nạn cho Học sinh-Sinh viên
· Làm các hợp đồng đi mua biên lai, hóa đơn sử dụng cho việc thu tiền học phí và các khoản thu khác của Học sinh – Sinh viên

· Làm báo cáo thuế về học phí, tình hình sử dụng biên lai;
· Liên hệ với cục thuế và đơn vị bên ngoài để in và phát hành biên lai học phí, biên lai, hóa đơn thu tiền, thu khác .
· Làm thông báo cho Học sinh-Sinh viên và phụ huynh: Thông báo Miễn giảm học phí, thông báo về việc thu tiền học phí, học trước- học lại,…

· Giải quyết các đơn rút học phí, Bảo hiểm y tế,…

Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn: Cử nhân Kinh tế, chuyên ngành Đầu tư.
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 6 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt với lãnh đạo đơn vị và HSSV.

· Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
· Có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc; có khả năng thực hiện thao tác trên phần mềm quản lý học phí.
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