FIŞĂ DE POST - CONTABIL 


DENUMIREA POSTULUI:  CONTABIL   

RELAŢII  IERARHICE: se subordonează Contabilului-Şef

RELAŢII DE COLABORARE: cu personalul de execuţie al firmei

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


ACTIVITĂŢI PRINCIPALE:

1. ASIGURĂ EVIDENŢA CONTABILĂ A STOCURILOR, RELAŢIILOR CU TERŢII, A TREZORERIEI ŞI EVIDENŢA VENITURILOR ŞI CHELTUIELILOR

2. ÎNTOCMEŞTE ŞI VERIFICĂ SITUAŢIILE ŞI RAPOARTELE FINANCIAR-CONTABILE 

ATRIBUŢII PRINCIPALE (şi sarcini aferente):
1. Asigură evidenţa contabilă a stocurilor, a relaţiilor cu terţii, a trezoreriei şi evidenţa veniturilor şi cheltuielilor

· Contabilizează facturile emise pentru clienţii interni

· Înregistrează încasările şi plăţile în lei conform extrasului de cont

· Operează încasările şi plăţile în numerar conform registrului de casă

· Operează avansurile din trezorerie conform deconturilor

· Înregistrează facturi de prestaţii furnizori interni

· Înregistrează intrări de marfă în baza documentelor primite de la magazie (facturi interne, facturi externe, DVI şi NIR)

2. Întocmeşte situaţii şi rapoarte financiar-contabile şi verifică corelarea acestora

· Întocmeşte săptămânal lista facturilor emise şi neîncasate şi lista avansurilor disponibile în lei

· Întocmeşte balanţe de verificare pentru clienţi

· Întocmeşte liste de avansuri din trezorerie

RESPONSABILITĂŢILE  POSTULUI:

Legat de activităţile specifice, răspunde de:

· operarea zilnică a facturilor emise, a încasărilor pe facturi şi în avans

· operarea zilnică a facturilor de la furnizori pt. prestaţii diverse, precum şi a plăţilor către aceştia

· verificarea zilnică a soldurilor din bancă, casă şi avansuri din trezorerie în lei

· încadrarea corectă a documentelor contabilizate pe venituri şi cheltuieli

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 date financiare ale firmei 

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

Aprobat,


Director General       Titular de post

DRU


Director de Departament

Data


  Data



Data                        Data

SPECIFICAŢIILE  POSTULUI

NIVEL DE STUDII: medii economice
CURSURI DE PREGĂTIRE: cursuri de Finanţe-Contabilitate finalizate cu atestat 

EXPERIENŢĂ:


ÎN SPECIALITATE: min. 3 ani

PE POST: 1 an
CUNOŞTINŢE NECESARE:

· Contabilitate românească

· Utilizare programe de contabilitate

· Operare MS Office (Excel, Word )

APTITUDINI ŞI DEPRINDERI NECESARE:

· de calcul

· de comunicare

· de planificare şi organizare a activităţilor specifice

CERINŢE PENTRU EXERCITARE:

· inteligenţă 

· atenţie concentrată

· 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 asigură înregistrarea cronologică şi sistematică


 a operaţiunilor financiar-contabile angajate de societate.




















