
 
 
 

 
 
POSITION TITLE 
Job Title  Senior Accountant 
POSITION INFORMATION 

  The senior accountant will supervise the full accounting process, ensuring 

the accuracy of information. 

The senior accountant will report to the Director of Finance and HR. 

JOB DUTIES 

Job description summary 
 

 

The senior accountant is responsible for the accounting data. He/She 
manages and supervises all the main accounting areas: 
 
1/General accounting 

‐ Supervise the AP/AR process. 

‐ Upload the invoices raised by the accountant into the accounting 

system.  

‐ Reconcile the invoicing and accounting system 

‐ Set up a daily process for the bookings : invoices, payments. 

‐ Balance sheet reconciliation 

 
2/ Oversee the audit process 

‐ Coordinate the collection of documents. 

‐ Answer the audit questions. 

‐ Issue TB/P&L. 

‐ Review with the Director of Finance and HR 

 
3/Fixed assets 
Set up the Fixed Assets (FA) management process 
Book the FA in the accounting system, prepare the relevant 
documentation: 

‐ Invoices, book in the FA account, keep the relevant documentation 

for the audit 

‐ List of entries 

‐ List of disposals 

‐ Input the FA and run the depreciation calculation. 

 
4/Taxes  

Job Description 



‐ Oversee the VAT process, manage the VAT declaration calendar, 

ensure all declarations are on time and proper documentation 

prepared 

‐ Responsible for the corporate tax process and declaration, 

managing the CT declaration calendar, ensure all declarations are 

on time and proper documentation prepared. 

‐ All processes should be compliant with local regulation.  

‐ Advise according to the regulation updates 

 
5/Treasury / Cash management 

‐ Bank reconciliation 

‐ Create a cash management process and report for the Director of 

Finance and HR. 

 
6/Other: 

‐ accompany ERP implementation project 

‐ Implementation of analytical report 

(this list is not limited.  Any report can be requested in order to allow the 
effective analysis) 
 
He/She is also the key contact for the audit for all the above areas. 
 

Internal and external relationships  External :  
Audit consultant 
Tax Authorities 
Suppliers 
 
Internal SES : 
All school departments 

 
Location  Sharjah 
JOB FACTORS 
  Global knowledge : 

Expertise level in Accounting knowledge (equivalent to CPA, Bachelor 
degree or equivalent) 
Minimum 3 years’ experience in UAE in a similar position, ideally in a 
school/ education system 
Fluent English speaker ‐Arabic speaker is an advantage 
 
Technical knowledge : 
Excellent excel knowledge (pivot table, Excel to CVS, macro is mandatory) 
Sage 50 
Engage (school system) or any other school ERP 
 
 



Behavior competencies: 
Proactivity and problem solving approach. 

Ability to manage tight deadlines and punctual with occasional heavy 

workload. 

Strong interpersonal skills, excellent communication,  

Organized, forward thinking. 

Continuous improvement approach. 

 

 
 


