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Ksiegowy
331301

Odpowiada za prowadzenie operacji finansowych zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci;

zajmuje sie ksiegowaniem dokumentéw oraz sprawdzaniem
poprawnosci rachunkowej przygotowywanych deklaracji
podatkowych i sprawozdan.

prowadzenie ewidencji ksiegowej;

prowadzenie petnej lub uproszczonej ksiegowosci podmiotéw
gospodarczych;

dekretowanie i ksiegowanie operacji gospodarczych;
prowadzenie procesu uzgadniania rozrachunkdéw i transakgji
finansowych oraz rozliczanie operacji finansowych;

ksiegowanie faktur od dostawcow i przygotowywanie ptatnosci;
prowadzenie biezacych rozliczen z bankami i innymi instytucjami
finansowymi;

sporzgdzanie listy ptac oraz przygotowywanie przelewdw
bankowych wynagrodzen;

rozliczanie naleznosci wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych,
np. delegacje, zaliczki itp.;

potwierdzanie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami oraz
uzgadnianie rozrachunkéw, w tym takze wyjasnianie zaistniatych
réznic;

rozliczanie faktur z importu i eksportu;

wystawianie zaswiadczen i dokumentéw zwigzanych z
wynagrodzeniem oraz innych dokumentéw rozliczeniowych;
obstugiwanie programu Ptatnik w zakresie rozliczeh z ZUS;
sporzagdzanie deklaracji podatkowych, tj. CIT, VAT oraz deklaracji
ZUS;

prowadzenie ewidencji kasowej;

sporzgdzanie raportéw finansowych;

wspotpraca z klientami zewnetrznymi firmy, tj. dostawcami ustug,
kancelarig prawng, urzedami, biegtym rewidentem, itp.;
przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz dbanie o prawidtowy
obieg dokumentéw finansowych.

przygotowywanie dokumentéw dla biura rachunkowego, ktére
prowadzi ksiegowos¢ firmy.



