…………………………………………. – гр. ПЛОВДИВ

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА – ФАКТУРИСТ - СЧЕТОВОДИТЕЛ

Код по НКИД: ……..

І. ОБЩА ХАРАКТЕРИСТИКА НА ДЛЪЖНОСТТА


	1.
	Наименование на длъжността
	ФАКТУРИСТ - СЧЕТОВОДИТЕЛ

	2.
	Структурно звено
	Фирмата. 

	3.
	Клас по НКП
	

	4.
	Код по НКПД
	



ІІ. ЙЕРАРХИЧНИ И ФУНКЦИОНАЛНИ ВРЪЗКИ


	1.
	Непосредствен ръководител
	Ръководителя на фирмата и счетоводителя.

	2.
	Непосредствено подчинени
	Няма

	3.
	Функционални връзки
	В ежедневната работа е във връзка и взаимоотношение с другите служители от фирмата.

	4.
	Спорни въпроси
	Възникналите при изпълнение на работата спорни въпроси се решават от Ръководителя на фирмата.

	5.
	Служебни връзки извън търговския обект
	При изпълнение на задълженията си поддържа връзки с клиенти, доставчици, рекламни агенти, сервизни техници представители на контролните органи във връзка с изпълняваната работа.

	6.
	Отчет и контрол
	За работата си се отчита пред Ръководителя на фирмата.


IІІ. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1. Оформя и издава документи, свързани с финансовата дейност.
2. Обработва счетоводните документи по съответните смет​ки, за които пряко отговаря.
3. Изписване на стоките продадени на на клинти, разпечатване на складови разписки, обощени складови разписки и фактури. 

4. Участва в комисии при извършване на инвентаризации или проверки на материалноотговорни лица.
5. Съставя копия от счетоводни справки и документи, необ​ходими на счетоводителя или за предоставяне на съ​ответните органи.

6. Приема, контролира и осчетоводява документите за командировки в страната и в чужбина.

7. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността.
ІV. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, ПРИСЪЩИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА

1. Отговаря за състоянието и достоверността на счетоводни​те документи и сметки, които обработва и води.
2. Носи отговорност за настъпили вреди от несвоевременно или неточно извършени счетоводни операции.
3. Отговаря за организацията и систематизацията на счето​водните документи.
V. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
1. Длъжността е пряко подчинена на ръководителя на фирмата и счетоводителя.
2. При изпълнение на длъжността се осъществяват организа​ционни връзки и взаимоотношения с материалноотговорните ли​ца.
3. С доставчици и клиенти за уреждане на плащания и вземания.
VІ. НЕОБХОДИМА КОМПЕТЕНТНОСТ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
Трябва да знае:
1. Нормативните актове в областта на счетоводството, фи​нансовия, данъчния и осигурителния контрол;
2. Реда и изискванията за извършване на инвентаризации, сче​товодни засичания и операции;
3. Нормативните изисквания за организацията на първична​та отчетност и вида на необходимите първични документи;
4. Компютърните и други автоматизирани системи за извър​шване на счетоводната дейност.
VІІ. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Образование: висше икономическо, с образователно-квалификационна степен „магистър" или „бакалавър".
2. Друга квалификация: работа с компютър и владеене на ан​глийски език.
3. Професионален опит: трудов стаж по специ​алността, а при липса на такъв - трудов договор със срок за изпит​ване.
VІІІ.  ЛИЧНОСТНИ ИЗИСКВАНИЯ

Фактурист - счетоводителят трябва да отговаря на следните личностни изисквания:

1. Да проявява умение за работа с клиенти и за екипна работа с колегите от фирмата.
2. Да проявява инициативност и творчески подход в работата.
3. Да е точен и коректен в работата и в отношенията с контрагентите;
4. Да притежава висока лична дисциплинираност и отговорност в работата.
5. Да е способен да проявява бързи и адекватни реакции при изпълнение на служебните дейности.
6. Да проявява стремеж за изучаване на новостите и умения за повишаване на професионалната квалификация и за предлагане на актуални нови лечебни средства.


Настоящата длъжностна характеристика е в сила от ....................... 200.. г.

Утвърдил: ................................................................................

Запознат съм с длъжностната характеристика:
.......................................................................................................................……..

Дата .........................................

