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1. Цели

1.1.Своей работой способствует созданию и работе эффективных Учетной и Налоговой политик, системы учёта и отчетности автоцентра, которые наиболее полно способствуют успешному выполнению миссии автоцентра: обеспечить комплексное обслуживание клиентов. Работать для того, чтобы после приобретения у нас автомобиля, покупатель с удовольствием пользовался услугами нашего автосервиса, и с благодарностью вспоминал наш автоцентр во время движения.

1.2.Обеспечивает экономное, целесообразное использование материальных и финансовых ресурсов; их учет, своевременные ревизии и сохранность собственности автоцентра.

1.3.Участвует в разработке и применении не запрещенных законодательством способов оптимизации налогообложения для того, чтобы сократить налоговые расходы автоцентра.

2. Требования к работнику

2.1.На должность бухгалтера по расчетам с поставщиками принимается специалист, имеющий высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 3-ёх лет. Назначается на должность генеральным директором по согласованию с главным бухгалтером.

2.2.Должен знать:

· миссию, фирменные стандарты и бизнес – план компании;

· организационную структуру автоцентра; 

· законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учёта; 

· формы и методы бухгалтерского учёта на предприятии; порядок документального оформления и отражение на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

· план и корреспонденцию счетов; организацию документооборота по участкам бухгалтерского учёта;

· налоговое законодательство;

· ПК в объеме продвинутого пользователя, автоматизированную систему бухгалтерского учета «Программу 1С».

2.3.Генеральный директор автоцентра заключает трудовой контракт с бухгалтером на срок не менее 1 (Одного) года. При заключении трудового контракта генеральный директор вправе устанавливать дополнительные требования к кандидатуре на должность бухгалтера. 

3. Место должности в структуре управления

3.1.Бухгалтер по расчетам с поставщиками подчинен непосредственно главному бухгалтеру, все производственные вопросы решает через него. 

3.2.На время отсутствия бухгалтера по расчетам с поставщиками (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности возлагаются на лицо, назначаемое главным бухгалтером. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

3.3.Результаты его работы оценивается по следующим показателям:

· выполнение своей должностной инструкции по всем, без исключения, позициям;

· своевременное оформление текущей бухгалтерской документации и отчетности;

· эффективность применяемых методов бухгалтерского учета, исключающих возможность штрафов при проверках органами государственного надзора; правильное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций;

· своевременность и достоверность представляемой информации;

· постоянное повышение уровня своей квалификации; 

· высокий уровень служебной дисциплины;

· коммуникабельность, умение предотвращать конфликты.

4. Должностные обязанности

	№
	Наименование
	Операции
	Бухгал-терские

счета
	Направ-ления

	
	Банковские

операции
	Ведение расчетных счетов (Альфа, БИН, Менатеп, СБ, Связь)
	51
	

	
	
	Исполнение графиков платежей (своевременность расчетов с поставщиками) (формирование платежных поручений, обслуживание системы «Банк-Клиент»)
	60
	

	
	НДС
	Ведение книги покупок (вычеты по НДС)
	19, 68
	

	
	Расчеты с персоналом
	Расчеты с подотчетными лицами
	71
	

	
	Прочие

операции
	Выдача командировочных удостоверений
	
	

	
	
	Выдача доверенностей и ведение журнала регистрации
	
	

	
	
	Учет путевых листов
	
	

	
	
	Выездная работа с банками и поставщиками
	
	

	
	
	Ведение табеля учета рабочего времени по бухгалтерии
	
	


Функциональные обязанности:

Правильное отражение оборотов и сальдо по следующим счетам учета товарно-материальных ценностей, работ, услуг сторонних организаций:

· счет 51 «Расчетный счет»;

· счет 60 «Расчеты с поставщиками»;

· счет 71 «Расчеты с подотчетными лицами»;

· счет 62 «Расчеты с покупателями» – в части реализации услуг;

· счета 19 «Налог на добавленную стоимость», 68 «Расчеты с бюджетом» – в части отнесения сумм НДС к вычету бюджетом.

Сдача результатов работы производится путем предоставления заместителю главного бухгалтера:

ЕЖЕДНЕВНО:

- данных по движению денежных средств в электронном виде в 1С:Бухгалтерия, в срок к 09-30 час., следующего рабочего дня.

ЕЖЕНЕДЕЛЬНО:

- оборотно-сальдовая ведомость за отчетную неделю, в срок - к 12-00 каждой среды недели следующей за отчетной;

- книги покупок, в срок - к 12-00 каждой пятницы недели следующей за отчетной.

ЕЖЕМЕСЯЧНО:

- оборотно-сальдовых ведомостей за отчетный месяц по вышеуказанным счетам, в срок к 12 числу месяца следующего за отчетным;

- книги покупок, в срок к 16 числу месяца следующего за отчетным.

5. Права

Бухгалтер по расчётам с поставщиками имеет право:

5.1.Вести переписку с поставщиками и покупателями по возникающим проблемам, связанным с выполняемыми им обязанностями.

5.2.Запрашивать, и получать от сотрудников автоцентра информацию, способствующую выполнению своих должностных обязанностей.

5.3.Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов, связанных с выполнением своих должностных обязанностей.

5.4.Давать сотрудникам автоцентра рекомендации по заполнению бухгалтерских документов, связанных с выполнением своей работы.

5.5.Вносить предложение главному бухгалтеру о совершенствовании способов организации бухгалтерского учета.

6. Ответственность 

Бухгалтер по расчетам с поставщиками службы несёт ответственность за:

6.1.Правильное ведение бухгалтерского учета, предотвращение запущенности в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности.

6.2.Принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей. 

6.3.Несвоевременную и недостоверную выверку операций по расчетному и другим счетам в банках, расчетов с дебиторами и кредиторами.

6.4.Нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

6.5.Нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам. 

6.6.Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6.7.Причинение материального ущерба – в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

7. Условия работы

График работы: 

Выходные дни:

Предоставляемое для работы оборудование: 

С инструкцией ознакомлен:
______________
________________________

(подпись)
(фамилия, инициалы)
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