FIŞĂ DE POST - CASIER 



DENUMIREA POSTULUI: CASIER
RELAŢII  IERARHICE: se subordonează Contabilului-Şef

RELAŢII DE COLABORARE: cu personalul de execuţie al firmei

RELAŢII DE REPREZENTARE: reprezintă firma faţă de persoanele/societăţile/instituţiile cu care intră în contact în interes de serviciu.


ACTIVITĂŢI PRINCIPALE:

1. ASIGURĂ GESTIONAREA OPERAŢIUNILOR DE CASĂ CONFORM LEGISLAŢIEI IN DOMENIU

ATRIBUŢII PRINCIPALE (şi sarcini aferente):
1. Asigură gestionarea operaţiunilor de casă

· Asigură necesarul de numerar pentru desfăşurarea în condiţii normale a operaţiunilor curente

· Menţine în permanenţă plafonul de casă în conformitate cu legislaţia în vigoare

· Efectuează toate încasările şi plăţile în numerar

· Verifică documentele justificative decontate

· Întocmeşte registrul de casă în lei şi în valută

· Întocmeşte şi înaintează Managerului financiar rapoarte zilnice privind soldul lichidităţilor în casierie
RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI:

Legat de activităţile specifice, răspunde de:

· Respectarea disciplinei financiare privind încasările şi plăţile în numerar

· Respectarea plafonului de casă

· Asigurarea numerarului necesar decontărilor

Legat de disciplina muncii, răspunde de:

· Îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate 

· Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de firmă

· Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul firmei

· Respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său 

· Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele firmei

· Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează firma 

AUTORITATEA POSTULUI:


· Are acces la casă şi numerar  

· Solicită şi utilizează echipamentele/consumabilele puse la dispoziţie de firmă 

Aprobat,


Director General        
  Titular de post                 DRU
       Director Departament                

Data
           

Data

           
 Data         Data
SPECIFICAŢIILE  POSTULUI

NIVEL DE STUDII: studii medii economice
EXPERIENŢĂ:


ÎN SPECIALITATE: min. 3 ani

PE POST: 2 ani

CUNOŞTINŢE NECESARE:

· Noţiuni generale de contabilitate 

· Regulamentul bancar al operaţiunilor cu numerar

· Legislaţia privind salarizarea personalului

· Operare MS Office (Excel, Word)

APTITUDINI ŞI DEPRINDERI NECESARE:

· de calcul

· lucrul practic cu numerar

· de comunicare

CERINŢE PENTRU EXERCITARE:

· inteligenţă 

· atenţie concentrată şi distributivă

· initiaţivă

· plăcere pentru lucrul cu cifre

· putere de concentrare

· rezistenţă la stres

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: rigoare, exactitate, conformism, corectitudine, spirit practic, amabilitate, perseverenţă.
SCOPUL POSTULUI: Titularul postului are rolul de a realiza şi înregistra operaţiunile de 


trezorerie. 




















