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	   Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Đăng ký mã số thuế cho cá nhân mới vào làm việc.
· Đăng ký người phụ thuộc cho người lao động.
· Làm việc với cơ quan thuế.
· Xuất hóa đơn giá trị gia tăng.

· Kiểm tra, đối chiếu số liệu với kế toán tổng hợp.

· Lập và gửi tờ khai thuế thu nhập cá nhân, thuế thu nhập doanh nghiệp, thuế giá trị gia tăng.

· Lập và gửi báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn.

· Nộp tiền thuế phát sinh trong quý.

· Lập tờ khai quyết toán thuế thu nhập cá nhân, thu nhập doanh nghiệp.

· Lập hồ sơ hoàn thuế thu nhập cá nhân.

· In sổ sách kế toán.
· Hỗ trợ đồng nghiệp thu tiền học phí của học sinh – sinh viên vào các thời gian cao điểm.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của trưởng phòng.

Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Cử nhân kế toán
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 1 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
·  Trung thực, cẩn thận trong công việc.
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng làm việc độc lập.
· Sử dụng thành thạo phần mềm kế toán cũng như tin học văn phòng.
·  Năng động, sáng tạo trong công việc.
· Sắp xếp, quản lý thời gian hợp lý đảm bảo tiến độ công việc được giao.
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