                   ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

                                  на длъжността

                ПЕРСОНАЛ ВОДЕЩ СМЕТКИ И ДОКУМЕНТИ
Клас по НКП: помощен персонал              Код по НКП: 4121-2004
І. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1. Въвежда информационни и документални материали в компютъра като обработва въвежданата информация и я обособява в съответните файлове.

2. Приема парични суми от корпоративни клиенти,  издава касови бележки и фактури,  следи  разчетите с контрагенти.
3. Получава информация по електронен път като я обработва и предава за ползване.

4. Изпълнява и други конкретни възложени задачи, свързани с длъжността.

ІІ. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, ПРИСЪЩИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА

1. Отговаря за качеството и състоянието на компютърната информация, като носи отговорност за настъпили вреди от допуснати грешки във въведената  информация.

2. Носи отговорност за спазване правилата за противопожарна безопасност, правилата за здравословни и безопасни условия на труд, отчита работното време и следи за спазването на КТ.

ІІІ. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

1. Длъжността е пряко подчинена на управителя на фирмата.

2. При изпълнение на длъжността се осъществяват организационни връзки и взаимоотношения със служителите, подаващи и ползващи съответната информация.

ІV. НЕОБХОДИМА КОМПЕТЕНТНОСТ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА 

      ДЛЪЖНОСТТА

Трябва да знае: 
а/ нормативните актове и вътрешните инструкции, свързани с правилата на търговско обслужване;

б/ реда и изискванията за извършване на инвентаризации;

в/ нормативните изисквания за безопасност на труда и противопожарна безопасност;

г/ компютърните и други автоматизирани системи за извършване на продажби и установяване състоянието на наличните стоки.
д/ правилата за оформяне на съответните документи, свързани с документооборота на фирмата;
      е/ Кодекс на труда; Закон за счетоводството.
V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Образование: средно

2. Друга квалификация: завършен курс за професионална квалификация за работа с компютър и основните компютърни програми, счетоводен курс.

3. Професионален опит: трудов стаж от 3 години, а при по-малък – трудов договор със срок за изпитване.

Запознат с характеристиката:                 Ръководител:

