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Asystent do spraw ksiegowosci
431101

Asystent do spraw ksiegowosci wykonuje proste czynnosci ksiegowe
wspomagajgce prace ksiegowego.
Asystent do spraw ksiegowosci jest zawodem o charakterze biurowym.
Celem pracy jest wykonywanie podstawowych czynnosci ksiegowych
wspomagajgcych prace wykwalifikowanego ksiegowego, zgodnie z
przepisami prawa rachunkowego i podatkowego oraz wewnetrznymi
procedurami obowigzujagcymi w danej jednostce organizacyjnej. Asystent
do spraw ksiegowosci przyjmuje, gromadzi i segreguje dokumenty pod
wzgledem ich rodzaju. Weryfikuje poprawnos¢ wystawionych
dokumentéw. Przygotowuje dowody ksiegowe do zaptaty oraz wykonuje
proste, powtarzalne czynnosci ujmowania dowoddéw w ksiegach
rachunkowych. Wprowadza zadekretowane dowody ksiegowe do systemu
finansowo-ksiegowego. Nanosi numer dowodu ksiegowego
potwierdzajgcy kolejnos¢ ujecia w ksiegach rachunkowych. Asystent do
spraw ksiegowosci sprawdza rozrachunki pod wzgledem zgodnosci
wartosci faktury z zaptata i termindéw realizacji oraz wyjasnia rozbieznosci
z kontrahentami w zleconym zakresie. Sporzgdza - przy uzyciu
programow finansowo-ksiegowych i arkuszy kalkulacyjnych - raporty,
zestawienia oraz wypetnia formularze na podstawie informacji
pochodzacych z ksigg rachunkowych. Przygotowuje dokumentacje
niezbedna do prowadzenia korespondencji z kontrahentami, urzedami i
bankami w zakresie uzgadniania rozrachunkéw i innych czynnosci
ksiegowych.
« segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju;
« sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
« przygotowywanie dokumentéw do zaptaty za dostawy i ustugi
wynikajgce z zatwierdzonych dowodéw ksiegowych;
« sprawdzanie zapiséw kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald z
dostawcami i odbiorcami;
+ wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego zadekretowanych
dokumentoéw;
« kompletowanie dowodéw ksiegowych stanowigcych podstawe
wystawiania dokumentdéw korygujacych;
« przygotowywanie korespondencji z kontrahentami, urzedami i
bankami;
« wypetnianie formularzy podatkowych i sporzgdzanie zestawien
finansowych na podstawie zapiséw ksiegowych;
« archiwizowanie dowoddéw ksiegowych;
* organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad BHP
i ochrony ppoz., ochrony sSrodowiska i ergonomii.

Osoba wykonujgca prace w zawodzie asystenta do spraw ksiegowosci
powinna mie¢ wyksztatcenie srednie ekonomiczne. Mozliwe jest rowniez
zatrudnienie osoby z wyksztatceniem Srednim ogélnym - po odpowiednim
przeszkoleniu kierunkowym. Wymagane jest dodatkowe przyuczenie na
stanowisku pracy. W przedsiebiorstwach prowadzacych wspétprace z
kontrahentami zagranicznymi moze by¢ wymagana umiejetnos¢



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

postugiwania sie jezykiem obcym w stopniu podstawowym ze
znajomoscia stownictwa zwigzanego z finansami. Ze wzgledu na stale
zmieniajgce sie przepisy prawa rachunkowego i podatkowego niezbedne
jest podnoszenie kompetencji zawodowych w trakcie zatrudnienia.
Pracownik powinien bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych przez
stowarzyszenia branzowe oraz inne instytucje specjalizujgce sie

w dziedzinie zagadnien rachunkowo-podatkowych.



