. FIŞĂ DE POST - OPERATOR FACTURARE


DENUMIREA POSTULUI: OPERATOR  FACTURARE

RELAŢII  IERARHICE: este subordonat Şefului Compartiment Costuri 


ACTIVITĂŢI PRINCIPALE:

1. VERIFICAREA FACTURILOR DE MARFĂ

2. ÎNREGISTRAREA FACTURILOR ÎN SISTEMUL DE GESTIUNE A STOCURILOR 

3. EMITEREA FACTURILOR DE PRESTĂRI SERVICII MARKETING

4. ASIGURAREA RELAŢIEI CU FURNIZORII PE PROBLEME DE FACTURI

5. VERIFICAREA JURNALELOR DE CUMPĂRARE ŞI VÂNZARE

ATRIBUŢII PRINCIPALE (şi sarcini aferente):
1. Verifică facturile de marfă

· Verifică facturile de marfă sub aspectul corectitudinii şi completitudinii lor

· Organizează inventarierea patrimoniului şi valorificarea rezultatelor 

· Asigură analiza periodică a utilizării şi stării mijloacelor fixe

· Asigură permanent disponibilităţile necesare şi menţinerea capacităţii de plată (cash flow)

· Asigură plata la termen a obligaţiilor financiare ale firmei faţă de bugetul de stat, alte obligaţii faţă de terţi

· Asigură relaţia cu băncile şi alte instituţii financiare 

2. Înregistrează facturile în sistemul de gestiune a stocurilor 

· Asigură desfăşurarea activităţii financiar-contabile în conformitate cu legislaţia de specialitate

· Asigură respectarea regulilor de întocmire a bilanţului contabil, depunerea la termen şi publicarea acestuia

· Asigură păstrarea documentelor justificative, a registrelor şi a bilanţurilor contabile

· Urmăreşte constituirea fondurilor şi utilizarea acestora cu respectarea dispoziţiilor legale

· Exercită controlul financiar preventiv privind legalitatea operaţiunilor

3. Emite facturi de prestări servicii marketing

· Realizează proiectul de buget semestrial şi anual 

· Analizează indicatorii de afaceri 

· Adoptă măsuri pentru îndeplinirea cifrelor planificate prin reducerea cheltuielilor şi eficientizarea activităţii

4. Asigură relaţia cu furnizorii

· Asigură întocmirea tuturor raportărilor destinate organelor administraţiei financiare şi de control, bancare, statistice 

· Prezintă Directorului General rapoarte conţinând rezultatele financiare ale firmei 

5. Verifică jurnalele de cumpărare şi vânzare

· Stabileşte proceduri de lucru generale sau specifice care să asigure evidenţa de gestiune

· Stabileşte principiile de organizare a sistemului informaţional

RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI:

Legat de activităţile specifice, răspunde de:

· Calitatea activităţii financiar-contabile a societăţii şi corectitudinea analizelor economice

· Menţinerea capacităţii de plată a societăţii

· Îndeplinirea la termen şi în conformitate cu dispoziţiile legale a obligaţiilor faţă de salariaţi, bănci, furnizori şi clienţi

· Respectarea disciplinei financiar-valutare

· Stabilirea corecţiilor bugetare şi de executare a acestora 

Legat de disciplina muncii, răspunde de:

· Îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate 

· Respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru  

Aprobat,


Director General       Titular de post

DRU


Director de Departament

Data


  Data


          Data                             Data

SPECIFICAŢIILE   POSTULUI

NIVEL DE STUDII: medii, preferabil economice
CURSURI DE PREGĂTIRE: Contabilitate
EXPERIENŢĂ:


ÎN SPECIALITATE: minim 2 ani
PE POST: minim 1 an 

CUNOŞTINŢE OBLIGATORII:     

· MS Office - nivel foarte bun

APTITUDINI ŞI DEPRINDERI NECESARE:

· Aptitudine generală de învăţare

· Aptitudini de comunicare

· Aptitudini de calcul

· Abilităţi de negociere

CERINŢE PENTRU EXERCITARE:
· Inteligenţă de nivel mediu

· Atenţie concentrată 

· Echilibru emoţional

· Capacitate de a lucra cu oamenii

· Rezistenţă mare la stres

· Uşurinţă, claritate şi coerenţă în exprimare

· Punctualitate 

SCOPUL POSTULUI: Titularul postului are rolul de a asigura verificarea facturilor şi înregistrarea corectă a datelor în contabilitate. 











