


APROB:

Directorul „Contabilitate” SRL
____________________

Nume Prenume

„_____”  _______________ _____

FIȘA DE POST 
A CONTABILULUI
I. Denumirea compartimentului:
Compartimentul financiar contabilitate.
II. Denumirea postului:
Contabil.
III. Se subordonează:
Directorului de department.
IV. Relaţii funcționale:
Numai dacă este cazul.
V.Cunoştinţe operare:
Studii medii, PC: WINDOWS, MS OFFICE, CIEL, MULTICASH, INERNET EXPLORER, OUTLOOK EXPRESS, alte programe informatice în functie de reglementările legale. 

VI. Autoritate și libertate organizatorică:
Dacă este cazul.
VII. Responsabilități și sarcini:
1. Efectuează operațiunile bancare (plăți furnizori, ordine de plată bugetare etc) și întocmește setul de documente pentru plățile electronice, licitații și ridicările de numerar în lei și valută; 

2. Înscrie în registre operațiunile efectuate (ordine de plată, remiteri bancare, emitere facturi, evidență incasări); 

3. Verifică incasările, proveniența și distribuirea acestora; 

4. Ține legatura cu băncile, clienții și furnizorii interni, în ceea ce privește atribuțiile ce-i revin; 5. Preia și verifică seturile de documente din departamentele comerciale, întocmește deconturile estimative și deconturile pentru deplasările externe; 

5. Întocmește, contabilizează și verifică lunar facturile fiscale emise; 

6. Întocmește lunar declarațiile de impozite, taxe și contribuții aferente salariilor; 

7. Întroduce și verifică în programul de contabilitate înregistrările documentelor efectuate de către alte posturi; 

8. Întocmește componente ale soldurilor conturilor și efectuează reglări pe baza acestora; 

9. Supraveghează întocmirea facturilor de decontare pentru plăți în numele clientului; 

10. Întocmește zilnic situația soldului bancar și a disponibilului propriu al firmei, a cursului valutar; 

11. Îndosariază documentele cu care lucrează și supervizează arhivarea lor; 

12. Colaborează la ținerea corectă și la zi a evidenței financiare și contabile, precum și la salvarea datelor informatice; 

13. Duce la îndeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhică.
VIII. Competența postului și limitele de acțiune:
1. Răspunde de realizarea calitativă și în termen a lucrărilor; 

2. Răspunde de respectarea legalității; 

3. Răspunde de respectarea normelor legale privind secretul și confidențialitatea datelor și informațiilor; 

4. Răspunde de exactitatea datelor furnizate 

5. Responsabilitatea realizării sarcinilor de serviciu este data de atribuțiile de serviciu cuprinse în fișa postului.
IX. Relaţii de serviciu
1. ierarhice: 
· Este subordonat Șefului Serviciului Financiar
· Contabilitate 
· Directorului Economic 

2. de colaborare:

· cu personalul din cadrul serviciului
· cu personalul din cadrul departamentelor comerciale, administrativ, resurse umane.
X. Sancțiuni pentru nerespectarea fișei postului sau a anexelor acestora:
Dacă este cazul.
Este coordonat cu _______________________

A făcut cunoștință:

__________________________ / ___________________ / ________________________

                     (numele, prenumele)

                (data) 


           (semnătura)
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