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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и 

ответственность  бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса предприятия.

1.2.  Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора предприятия.

1.3.  Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру предприятия.

1.4. На должность  Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) или среднее специальное образование и стаж работы по специальности не менее 2 (двух) лет.

1.5.  Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете

-Положения по бухгалтерскому учету 
- структуру предприятия, стратегию и перспективы его развития;
-учетную политику предприятия
- регламенты, положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на предприятии, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- сроки, формы и порядок составления внутренних управленческих отчетов, бухгалтерской и налоговой отчетности составление которых входит в его обязанности
- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств
- Положения о порядке  ведения кассовых операций в РФ, о безналичных расчетах в РФ, о правилах организации наличного денежного обращения на территории РФ. 
- правила расчетов с дебиторами и кредиторами;

- условия и порядок налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и 

других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств 

- основы технологии организации торговых процессов;
- Законодательство о труде, пенсионном и социальном обеспечении. Локальные нормативные акты по кадрам и оплате труда. 

- правила учета расчетов с персоналом, НДФЛ, ЕСН, взносов в ФСС. Правила ведения персонифицированного учета.
- правила и нормы охраны труда.

1.6.  Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса должен владеть компьютером на уровне уверенного пользователя, в том числе компьютерными программами по бухгалтерскому учету которые используются на предприятии, а так же программными продуктами по сдаче отчетности в электронном виде в ПФР и по НДФЛ, программой Клиент-Банк.
1.7.  Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса должен обладать ответственностью, внимательностью,  позитивным настроем.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса:

2.1. Исполняет распоряжения и приказы Генерального директора, Главного бухгалтера и Заместителя Главного бухгалтера.

2.2. Поддерживает на рабочем месте атмосферу взаимоуважения, вежливости и доброжелательности.

2.3. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны 

труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной 

безопасности, гражданской обороны.

2.4.Отвечает за ведение следующих участков бухгалтерского, налогового и управленческого учета в соответствие с учетной политикой предприятия:

·  ведет счета бухгалтерского учета(и соответствующие им счета налогового и управленческого учета) №51,52,55,57,66,67,68.1,69,70,71,73,006,008,009.
· Ежедневно формирует по каждой новой приходной накладной платежное поручение на планируемую дату оплаты в соответствие с условиями договора

· Формирует платежные поручения  на основании подписанных Ген.директором счетов на дату указанную Заместителем Гл.бухгалтера .

· От Зам.главного бухгалтера либо Гл.бухгалтера получает информацию о планируемых платежах в бюджет и готовит платежные поручения на дату установленную законодательством о налогах и сборах

· Ежедневно формирует список платежей на текущий день исходя из выписанных заранее платежных поручений и остатка денежных средств. В случае недостатка денежных средств совместно с главным бухгалтером корректирует список платежей перенося часть из них на более позднюю дату.

· Формирует выгрузку платежных поручений к отправке в Клиент Банк. Готовит их к отправке.

· Получает ежедневно информацию об остатке денежных средств на счете и выписку по операциям по расчетным счетам . Разносит выписку банка по счетам.

· В случаях если была допущена ошибка в назначении платежа- готовит письмо получателю платежа с исправлениями.

· На основании табелей учета рабочего времени, кадровых приказов, личных заявлений, больничных и т.п. документов ежемесячно до 10 числа начисляет заработную плату сотрудникам. Производит удержание НДФЛ, алиментов, прочие удержания. Начисляет налоги с ФОТ. Формирует печатные формы табелей, расчетных ведомостей, справки-расчета по налогам с ФОТ.

· По ведомостям на питание в столовой отражает реализацию обедов каждому сотруднику, включает в доход , удерживает НДФЛ.
· Составляет и сдает декларации по ЕСН, ПФР,ФСС, индивидуальные сведения в ПФР и по НДФЛ. Проверяет и печатает по окончании налогового периода лицевые счета и карточки по НДФЛ. Делает сверки по этим налогам, общается по текущим вопросам с контролирующими органами.

· Оформляет зарплатные пластиковые карты сотрудникам. Составляет комплект документов для выплаты заработной платы сотрудникам на карты.

· Ведет лицевые карточки сотрудников по учету выданного для служебного пльзования имущества компании( сим –карты, спецодежда, инструмент и т.п.)

· Выдает справки о заработной плате сотрудникам

· Выписывает сотрудникам доверенности на получение ТМЦ и действия от имени организации. Регистрирует их в журнале регистрации доверенностей.Регистрируует входящие и  исходящие документы бухгалтерии.

· Ведет справочник поставщиков  и реестр договоров совместно с главным бухгалтером.

В качестве Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса совместно с Заместителем главного бухгалтера
2.5. Организует учет расчетов с персоналом, денежных средств. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением. Контролирует наличие/отсутствие просроченной задолженности
2.6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов.

2.7. Осуществляет контроль соблюдения порядка оформления первичных и бухгалтерских 

документов, расчетов и платежных обязательств,  проведением инвентаризаций 

денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях предприятия.

2.8. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных 

средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного 

законодательства. 

2.9. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой 

дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со 

счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

2.10. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.11. Оказывает методическую помощь работникам подразделений предприятия по 

вопросам бухгалтерского учета, оформления документов и контроля.
2.12. Следит за сохранностью документов бухгалтерского учета и за организацией 

хранения документов бухгалтерского учета.
3. ПРАВА

Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса имеет право:

3.1. Контролировать своевременность предоставления первичных документов в бухгалтерию другими подразделениями предприятия.
3.2.Требовать исправления неправильно оформленных первичных документов от лиц составивших и подписавших их.
3.3. Запрашивать и получать необходимые материалы, документы и информацию относящиеся к вопросам деятельности  Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса.

3.4. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и 

организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в 

компетенцию  Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса.

3.5. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, 

относящимся к компетенции  Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса.
3.6. Запрашивать и получать необходимые для выполнения своих служебных обязанностей  и повышения квалификации  средства материального и информационного обеспечения.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса несет ответственность за:
4.1. Невыполнение своих должностных обязанностей

4.2. Несвоевременное предоставление различных сведений и отчетности. Недостоверную информацию о состоянии работы на вверенном участке, показатели финансово-хозяйственной деятельности  в отчетах составленных и подписанных им.
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений Зам.главного бухгалтера, Главного бухгалтера и Генерального директора
4.4. Превышение должностных полномочий и принятие решений выходящих за пределы компетенции бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса
4.5. За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы  Бухгалтера учета расчетов и денежных средств офиса 

определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

5.2. В связи с производственной необходимостью  Бухгалтер учета расчетов и денежных средств офиса может выезжать в служебные командировки  местного значения.

     С инструкцией ознакомлен: _______________   /_____________________________/

                                

 (подпись)             (Ф.И.О.)

"___"__________ 2006г.

