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Должностная инструкция бухгалтера - кассира

Бухгалтер-кассир относится к категории специалистов.
Назначение на должность: по приказу генерального  директора Общества.

Подотчетность: генеральному директору и главному бухгалтеру  Общества.

Цель деятельности: обеспечивать ведение бухгалтерского учета на основании установленных правил и нормативным требованиям; контролировать использование материальных, трудовых, финансовых ресурсов и сохранность собственности предприятия.

Должностные обязанности:

Бухгалтер-кассир:

1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета  денежных средств и хозяйственных операций.
2. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов.

3. Осуществляет прием первичной документации по учету денежных средств и подготавливает их к счетной обработке.

4. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением денежных средств.

5. Отвечает и несет материальную ответственность за сохранность вверенных ему материальных ценностей.
6. Участвует:

6.1. В проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота.

6.2. В разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

7. Обеспечивает руководителей и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета.

8. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

9. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

10. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

Имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению главного бухгалтера от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителя).

6. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
Несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.  За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должен знать:

-    нормативные документы, регламентирующие деятельность субъектов предпринимательства;

-    структуру предприятия и перспективы его развития, основы технологического процесса производства;

-    положения и инструкции по организации бухгалтерского и налогового учета на предприятии, правила его ведения;

-    порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета, порядок различных форм расчетов;

-    методы анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятий и выявления внутрихозяйственных резервов;

-    порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

-    правила расчетов с дебиторами и кредиторами;

-    порядок списания с бухгалтерских балансов недостач, безнадежной дебиторской задолженности и других потерь;

-    правила проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

-    порядок составления и сроки представления бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, правила проведения проверок и документальных ревизий;

-    гражданское право, трудовое, финансовое, хозяйственное и налоговое законодательство;

-    правила внутреннего трудового распорядка предприятия;

-    правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

Квалификационные требования:

Высшее экономическое (бухгалтерское) образование.
            С инструкцией ознакомлен:
_____________________       

 _______Иванов И.С.___
                                      (подпись)              


                            (фамилия, инициалы)
