


APROB:

Directorul „Contabilitate” SRL
____________________
Nume Prenume

„_____”  _______________ _____

FIȘA DE POST 
A CASIERULUI

I. Denumirea compartimentului:
Compartimentul financiar contabil.
II. Denumirea postului:
Casier.
III. Se subordonează:
Este subordonat contabilului-șef și directorului economic (de la caz la caz).
IV. Relaţii funcționale:
· are relații de serviciu cu toate serviciile, birourile și alte entități funcționale; 
· are relații cu persoane juridice și persoane fizice care au tangență cu sfera sa de activitate. 
V. Pregatirea și experiența:
Studii: 

· absolvent al invățământului mediu sau superior de specialitate; 

Vechime: 

· să probeze o vechime de cel puțin 3 ani în domeniu.
Cunoștințe: 

· să posede cunoștinte minimale în ceea ce privește legislația în vigoare privind domeniul financiar-contabil; 

· să probeze cunoștinte de calculator. 

Aptitudini: 

· inteligență (gândire logică, memorie, capacitate de analiză și sinteză); 

· corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principială în relațiile cu oamenii.
Atitudini: 

· receptivitate, spirit de echipă (sincer, dispus la colaborare).
VI. Autoritate și libertate organizatorică:
Dacă este cazul.
VII. Responsabilități și sarcini:
Răspunde de ținerea corectă și la zi a evidenței primare privind activitățile de incasări și plăți prin casierie:
· Întocmeste corect și la zi chitanțele pentru sumele incasate de la clienți la vânzarea cu plată pe loc, conform facturilor întocmite;
· Incasează sumele de bani de la clienți, prin numărare faptică, în prezența acestora;
· Predă personalului din vânzari care au sarcină și au aprobare pentru aceasta (agenți, inspectorii de vânzari, agenți de livrare, directori, etc.) chitanțiere, pe bază de semnătură, preluând cotorul celui anterior. Nu eliberează alt chitanțier pâna la epuizarea celui anterior decât în cazul în care chitanțierul aflat la utilizator nu are file suficiente pentru activitatea de incasare din ziua următoare;
· La primirea chitanțierelor le verifică filă cu filă, urmărind cursivitatea numerelor și semnează pe ultimul exemplar;
· Primește de la predatori și verifică numerarul, monetarele și chitanțele, pe baza borderoului-monetar, care servește la justificarea modului de utilizare a chitanțelor;
· Întocmește zilnic Registrul de casă fără corecturi, ștersături sau tăieturi, iar dacă se fac totuși, din greșeală, suma greșit trecută se barează cu o linie și se semnează de către casierul care a efectuat corectura;
· Predă zilnic în contabilitate primul exemplar din Registrul de casă, pentru operarea incasărilor în programul de contabilitate, împreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar și cu documentele de casă;
· Ridică zilnic de la bancă Extrasul de cont și il predă în contabilitate pentru a fi înregistrat.

· Răspunde de depunerea integrală a numerarului incasat în fiecare zi la bancă, în contul unității;
· Respectă plafonul de casă, plafonul de plăți/zi și incasarea maximă/client/zi, conform legislației în vigoare;
· Ține evidența cecurilor predate la bancă în Registrul intern de evidență a cecurilor de incasat, pe care il predă la Serviciul Financiar la sfârsitul lunii, împreuna cu borderoul de depunere a cecurilor (exemplarul vizat de bancă);
· Răspunde de exactitatea calculelor din documentele întocmite;
· Eliberează numerar din caserie numai pe baza unei Dispoziții de plată semnată de contabilul-șef, director;
· Are obligația de a permite efectuarea controlului și de a pune la dispoziția organului de control a tuturor documentelor contabile, evidențelor si a oricăror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le deține, în vederea cunoașterii realității obiectelor și surselor impozabile sau taxabile;
· Respectă condițiile conducerii în ceea ce privește condițiile de livrare;
· Răspunde material și disciplinar pentru pagubele produse, dacă prin faptă și in legatură cu munca a cauzat pagube materiale societății;
· Respectă cu strictețe procedurile de lucru;
· Are obligația sa raporteze în scris conducerii direct și în timp util orice nereguli pe care le observă în modul de executare a sarcinilor ce revin oricărui angajat al societății, indiferent de funcția pe care o deține, dacă din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii firmei.
SE INTERZICE:
· Primirea de file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi sau stersături;

· Întocmirea documentelor primare necorespunzătoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de documente, cu scopul de a împiedica verificarea financiar-contabilă, pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscală;
· Incasarea și introducerea în gestiune de sume în numerar sau orice alte bunuri sau valori de la persoane fizice sau juridice, fără a se elibera pe loc documentul justificativ, care să ateste efectuarea respectivei operațiuni;
· Și se pedepsește conform prevederilor legale fapta de a nu evidenția prin acte contabile sau alte documente legale, în intregime sau în parte veniturile realizate ori de a înregistra cheltuieli care nu au la bază operațiuni reale;
· Organizarea sau conducerea de evidențe contabile duble ori alterarea memoriilor aparatelor de taxat, de marcaj ori a altor mijloace de stocare a datelor;
· Distrugerea actelor contabile sau a altor documente, a memoriilor aparatelor de taxat sau de marcaj ori a altor mijoace de stocare a datelor.
VIII. Sancțiuni pentru nerespectarea fișei postului sau a anexelor acestora:
Nerespectarea prevederilor de mai sus, a normelor legale în vigoare și a celor ce vor aparea și se vor aplica în timpul exercitării funcției, atrag după sine răspunderea materială disciplinară sau penală, după caz.
Este coordonat cu _______________________

A făcut cunoștință:

__________________________ / ___________________ / ________________________

                     (numele, prenumele)

                (data) 


           (semnătura)
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