Должностная инструкция бухгалтера-материалиста.

1.   Общие положения
1.1. Настоящая  должностная   инструкция  определяет     обязанности,   права  и
ответственность бухгалтера. Бухгалтер относится к категории специалистов.
1.2. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в
установленном     действующим     трудовым     законодательством     порядке
приказом Генерального директора по представлению Главного бухгалтера.
1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру.
1.4. Бухгалтер    в    своей    работе    руководствуется    Законодательством    РФ,
нормативными документами Компании, приказами Генерального директора,
а также поручениями и распоряжениями Главного бухгалтера и менеджера
магазина.
1.5. На должность бухгалтера назначается лицо имеющее высшее или среднее
профессиональное   (экономическое)   или   высшее   образование   в   другой
области и  дополнительную подготовку в области бухгалтерского учета и с
опытом работы в области учета и контроля в торговле не менее 1 года.
1.6. Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты РФ, в том
числе     регламентирующие      предпринимательскую     и     коммерческую
деятельность в части касающейся организации торговли, а также составление
бухгалтерской   отчетности   в   организации.   Миссию   Компании,   а  также
нормативные,   правовые   акты,   положения,   инструкции   и   распоряжения
руководства   Компании.   Другие   руководящие,  методические
и
нормативные        материалы        по        организации   бухгалтерского   учета
имущества,    обязательств    и    хозяйственных    операций    и    составлению
отчетности, в т.ч. Федеральный закон "О бухгалтерском учете", "Положение
о    бухгалтерском    учете    и    отчетности    в    Российской    Федерации".
"Методические рекомендации по учету и оформлению операций приема,
хранения и отпуска товаров в организациях торговли", другие инструкции и методические материалы, касающиеся учета ТМЦ. 
1.7.      Знать формы и методы бухгалтерского учета принятые в компании, план и корреспонденцию счетов. Основы организации документооборота по участкам бухгалтерского учета, основы экономики, организации труда управления, рыночные методы хозяйствования, правовые основы трудовых отношений, техники безопасности, гигиены и охраны труда.

1.8.    Теорию менеджмента и делового администрирования в части организации торговли; формы и методы организации розничной торговли, основы социологии, психологии и мотивации труда; этику делового общения; структуру управления и перспективы инновационной деятельности предприятия, методы обработки и передачи информации с использованием современных технических средств. 
1.9.      Формы и методы бухгалтерского учета на предприятиях торговли, порядок расчета с поставщиками и подрядчиками, порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятий торговли, используемое для учетно-бухгалтерской работы .

2.  Должностные обязанности
Бухгалтер-материалист  обязан:
2.1. Принимать к исполнению только правильно оформленные документы.
2.2. Участвовать      в      разработке      и      осуществлении      мероприятий,
направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное
использование    ресурсов,     выявлять    источники     образования    и
непроизводительных     расходов,     вносить     предложения     по     их
предупреждению.
2.3. Регулярно   с   установленной   периодичностью   и   в  установленные   в
Компании сроки проверять товарный отчет за предыдущий день. 
Контролировать наличие первичного документа на каждую операцию,
проведенную в товарном отчете.
2.4. Контролировать переходящие товарные остатки в установленные в
Компании сроки.
2.5. Проверять кассовую выручку по графику, установленному в Компании.
2.6. Ежедневно проверять правильность оформления товарных накладных
от поставщика и счетов-фактур по перечню необходимых реквизитов.
2.7. Ежедневно сверять товарные накладные с товарными отчетами по
суммам и ставкам налогов.
2.8. Ежедневно   контролировать   оформление   первичных   документов   в
количественном и суммовом выражении с таксировкой по позиционно.
2.9. Информировать   главного бухгалтера  о   необходимости
внесения исправлений в базу данных подразделения.
2.10. После   получения   исправленной  документации   (товарного   отчета) 
от подразделений производить повторный контроль и передачу товарного отчета и счетов-фактур в центральную бухгалтерию в установленном порядке.
2.11. Ежедневно  рассчитывать   погрешности,   возникающие  в   операциях
«возврат товара поставщику и запись полученных сумм в товарном
отчете
2.12. Ежедневно   в   установленные   сроки   подготавливать   справки   по
товародвижению за прошедший день с последующей их передачей по
средствам факсимильной связи и электронной почты в центральный
офис в установленной форме.
2.13. Ежедневно проверять форму № 1 (перечня получения счетов-фактур за
прошедший день) посредством сверки с первичными документами.
2.14. Контролировать оплату товара оптовыми покупателями. Предоставлять
информацию    МОЛ    об    оплате    товара    оптовым    покупателем.
Информация  может   быть   предоставлена  бухгалтером  только  при
наличии копии платежного поручения или копии строки по банковской
выписке.
2.15. Проверять   налоговые   ставки   в   справочниках   товарно-складской
программы на основании отчета «О присвоении налоговых ставок НДС
и НСП» и Инструкции информационно-статистического отдела, на
основании отчета, предоставляемого администратором базы данных.
2.18. Проверять итоговые отчеты по товародвижению, типам операций и
выручке за    месяц
2.19. Участвовать   в  проведении  экономического   анализа  хозяйственно-
финансовой  деятельности  предприятия  по  данным  бухгалтерского
учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов,
осуществлении       режима       экономии       и       мероприятий       по
совершенствованию документооборота. 
2.20. Участвовать в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов
бухгалтерского  учета на основе  применения  современных  средств
вычислительной техники. 
2.21. Участвовать в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-
материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.
2.22. Обеспечивать руководителей, кредиторов, инвесторов,  аудиторов и
других   пользователей   бухгалтерской   отчетности   сопоставимой   и
достоверной    бухгалтерской    информацией    по    соответствующим
направлениям (участкам) учета. Взаимодействовать с представителями
Государственной налоговой службы, фондов социального обеспечения,
банков   и   других   сторонних   организаций   от   имени   Компании
исключительно в пределах полномочий, делегированных руководством
компании и главным бухгалтером. 
2.23. Подготавливать  данные   по   соответствующим   участкам   учета   для
составления   отчетности,   следить   за   сохранностью   бухгалтерских
документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком
для передачи в архив. Накладные и соответствующие им распечатки
товарно-складской   программы,   доверенности   и   акты   переоценки
должны    сдаваться    переплетчиками.    Переплетенные    документы
регистрируются в журнале регистрации и сдаются в архив. 
2.24. Участвовать в формулировании экономической постановки задач либо
отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники,
определять возможность использования готовых проектов, алгоритмов,
пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически
обоснованные системы обработки экономической информации. 
2.25. Постоянно совершенствовать свои знания, профессиональные навыки,
постоянно   быть   в   курсе   всех   изменений   в   законодательстве   и
нормативной базе РФ по вверенному участку бухгалтерского учета. 
2.26. Осуществлять     контроль     сохранности     товаров,     имущества     и
оборудования. 
2.27. Один  раз   в  году  проходить  аттестационную  комиссию   с  целью
определения   уровня   деловой   и   профессиональной   квалификации.
2.28. Предоставлять отчеты о своей работе в установленной форме и с
установленной    в    подразделении    периодичностью.        Выполнять
письменные   и   устные   распоряжения    своего    непосредственного
руководителя. 
2.29. Своевременно   информировать   непосредственного   руководителя   о
недостатках    в    ведении    бухгалтерско-учетной    деятельности    и
принимать    меры    по    устранению    выявленных    недостатков    и
конфликтных ситуаций. 
2.30. Представлять   интересы   компании   при   работе   с   проверяющими
организациями  в пределах свое компатенции.
2.31. Выезжать     в     служебные     командировки     по     согласованию     с
Руководителем. 
2.32. Принимать меры к сокращению расходов на ведение бухгалтерского
учета, экономии используемых материалов и ресурсов, рациональному
использованию    рабочего    времени    сотрудников,    эффективному
использованию оборудования и помещений. 
2.33. Получать для работы и  обеспечивать  сохранность     оборудования,
помещений и других средств торговли в комплектном и исправном
состоянии. Доводить до сведения непосредственного руководителя о
возникших неисправностях оборудовании.    Добиваться исправления
неполадок. 
2.34. Исполнять требования работодателя об охране коммерческой тайны. 
2.35. Знать и соблюдать действующие нормативные акты предприятия, в том
числе    положения    по    оплате    труда    и    формах    материального
стимулирования.

З.Права
Бухгалтер – материалист имеет право:
3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности . 
3.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию Главного бухгалтера
3.3. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, относящимся к компетенции Главного бухгалтера.

4. Ответственность
Бухгалтер-материалист несет ответственность:
4.1. За     качество     и     своевременность     выполнения     обязанностей,
возложенных на него настоящей должностной инструкцией.
4.2. За достоверное отражение в бухгалтерском и налоговом учете процесса товародвижения, взаиморасчетов с поставщиками товаров и услуг..
4.3. За   нарушение   правил   внутреннего   трудового   распорядка,   правил
противопожарной безопасности и техники безопасности.
4.4. За разглашение коммерческой тайны.
4.5. За утрату, порчу оборудования и иных материальных ценностей, если
утрата, порча произошли по его вине.
С инструкцией ознакомлен:
Бухгалтер-материалист:___________________________/____________________/

