Ksztalcenie:

Krajowa Izba Ksiegowych

Kurs I'i Il stopnia dla Kierownika Biura
Rachunkowego

Aleje Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa
tel. 22 602 01 05

e-mail: kontakt@kik.edu.pl
https://kik.edu.pl/kontakt

Uniwersytet Y.odzki

Wydzial Ekonomiczno-Socjologiczny
kierunek: ekonomia (studia I i 1l stopnia)

ul. POW 3/5, 90-255 L.6dz

tel. 42 635 40 83

e-mail: rekrutacja@uni.lodz.pl
https://www.uni.lodz.pl/strefa-kandydata/oferta-
studiow/ekonomia-4

Szkola Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie

Wydzial Ekonomiczny

kierunek: ekonomia (studia I i 1l stopnia)

ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa

tel. 22 593 40 10

e-mail: we@sggw.pl
https://www.sggw.edu.pl/kierunki-sggw/finanse-i-
rachunkowosc/

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

Instytut Ekonomii i Finansow

kierunek: ekonomia (studia I i Il stopnia)

PI. Marii Curie-Sktodowskiej 4a, 20-31 Lublin
tel. 81 537 27 60

e-mail: instytutyekonomia@umcs.pl
https://www.umcs.pl

Wiecej informacji

0 zawodzie znajdziesz w:

T

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 1.odz,
Tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Dabrowskiego 13,
97-300 Piotrkow Trybunalski
Tel. (44) 649 60 87, 647 74 01

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
Tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96-100 Skierniewice
Tel. (46) 833 39 74, 833 36 50

(“ I Wojewddzki Urzad ;E“l‘:"";kle

Pracy w todzi

Kierownik biura

rachunkowego
Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 121102

https://tiny.pl/cxIrz, dostep: 05.05.2023r.

Waojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
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Kierownik  biura rachunkowego zarzadza
i koordynuje prac¢ biura rachunkowego; kreuje,
wdraza i kontroluje realizacj¢ planéw kroétko-,
srednio- 1 dlugoterminowych; tworzy strategie
biura rachunkowego; odpowiada za kontakty
i pozyskiwanie klientow.

Zadania zawodowe:

e tworzenie i strategicznych i operacyjnych
planow dziatania dla biura rachunkowego
w krotkiej 1 dlugiej perspektywie,

e nadzorowanie wykonania strategicznych
i operacyjnych planéw dziatania,

e tworzenie i  nadzorowanie  realizacji
biznesplanéw dotyczacych wybranych grup
klientow oraz catego biura rachunkowego,

e tworzenie  plandéw  operacyjnych  dla
poszczegblnych klientéw 1 przektadanie ich
na zadania dla poszczegolnych pracownikow
biura rachunkowego,

e nadzorowanie pracy podleglego personelu,
w szczegolnosci ksiegowych i specjalistow
rachunkowosci,

e rekrutowanie nowych pracownikéw do biura
rachunkowego  zgodnie z  zalozeniami
dotyczacymi rozwoju biura oraz
wymaganiami kompetencyjnymi,

e zapewnianie szkolen i nadzorowanie rozwoju
zawodowego podleglych pracownikéw,

e rozwijanie wlasnych kompetencji oraz ciagte
aktualizowanie wiedzy z zakresu przepisow
podatkowych, rachunkowos$ci, ubezpieczen
spotecznych itp.,

e zapewnianie pomocy i wsparcia
merytorycznego dla pracownikow biura
rachunkowego,

e uczestniczenie ~w  opracowaniu  ofert
z zakresu obstlugi rachunkowo-ksiggowej dla
klientow,

e pozyskiwanie klientow 1 utrzymywanie
kontaktéw z kontrahentami,

e kontrolowanie wynikéw finansowych biura
rachunkowego,

e zarzadzanie zasobami 1 Kkosztami biura
rachunkowego A4 celu osiagniecia
najlepszego mozliwego wyniku finansowego,

e reprezentowanie biura rachunkowego
w kontaktach zewnetrznych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Kazda osoba pracujagca na  stanowisku
kierownika biura rachunkowego ma bardzo
odpowiedzialng prace, najczeSciej majacy
uprawnienia gléwnego ksiegowego. Cho¢ nie
zawsze. Wszystko zalezy od tego, dla jakich
klientow biuro rachunkowe pracuje. Jesli sa to
gltownie firmy jednoosobowe o niskich
przychodach albo tez rozliczenia podatku
dochodowego dla oséb fizycznych to takie biuro
wcale nie musi posiada¢ gléwnego ksiegowego,
a jedynie ustanowi¢ kierownika na przyktad
wedle doswiadczenia zawodowego.
Zdecydowanie czeSciej kierownikami biura
rachunkowego zostaja osoby, ktore caty czas si¢
doksztatcajg, niz takie ktore raz ukonczyly
studia 1 tylko co roku zaznajamiaja si¢ ze
zmianami w przepisach. Mozna zrobi¢ kurs
| stopnia dedykowany pozycji kierownika biura
rachunkowego. Uzyskane w ten sposob
kwalifikacje umozliwiajg podzniejsze zdobycie
uprawnien do zawodu Kierownika Biura
Rachunkowego.

Wymagania psychofizyczne:

Osoba na tym stanowisku musi by¢ staranna
oraz uczciwa. Dobry  kierownik  biura
rachunkowego cechuje sie¢ doskonala pamiecia
oraz analitycznym i logicznym umystem. W tym
zawodzie przyda si¢ takze cierpliwos¢,
odporno$¢ na stres oraz umiej¢tnos¢ pracy
w zespole. Czesto jest tak, ze w wiekszych
firmach nad dziataniami w zakresie ksiggowosci
czuwa kilka osob, dlatego tak wazna jest
umiejetnos¢ pracy z innymi ludzmi oraz
zdolnosci zdobywania wiasnych klientow oraz
zarzadzania wilasng firmg. Je$li chodzi
0 praktyczny aspekt pracy w tym zawodzie, to
osoba na tym stanowisku musi zna¢ podstawy
prawa pracy oraz przestrzega¢ wszelkich
ustalonych procedur i terminéw. Dodatkowo
dochodzi znajomos¢ programow do
ksiggowania. Z definicji nie jest to praca cigzka
fizycznie, raczej zaliczana jest do prac lekkich.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
sg wady wzroku i stuchu niepodlegajace korekcji
oraz wady wymowy w stopniu utrudniajacym
komunikowanie si¢. Znaczne uposledzenia
narzadéw ruchu moga utrudni¢ wykonywanie
podstawowych czynnosci w zawodzie. Osoby
z epilepsja ze wzgledu na specyfike pracy
kierownika biura nie powinny wykonywac tego
zawodu, poniewaz wigze si¢ ona
z duzym stresem 1 napigciem, ktore moglyby
prowokowac napady.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Kierownik biura rachunkowego moze otworzy¢
wiasng dziatalno$¢ gospodarcza.



