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Asystent do spraw ksiggowosci wykonuje

podstawowe czynnosci ksiegowe
wspomagajgce prace ksiegowego.
Przygotowuje  dowody  ksiggowe do

kwalifikacji 1 ujecia w ksiggach, uzgadnia
rozrachunki, wprowadza dane do systemu
finansowo-ksi¢gowego, sporzadza zestawienia
i raporty, prowadzi korespondencj¢ w sprawach
ksiggowych. Na biezaco gromadzi i segreguje
dowody ksiggowe pod wzgledem
chronologicznym i rodzajowym, wprowadza je
do systemu finansowo-ksiggowego oraz
archiwizuje. Jego praca wykonywana jest pod
nadzorem 1 sklada si¢ z  prostych,
powtarzalnych czynnosci ksiegowych
potaczonych z obliczeniami arytmetycznymi.
Zadania zawodowe:

Do zadan asystenta do spraw ksiegowosci

nalezy:

o segregowanie dokumentow pod wzgledem

ich rodzaju,

e przygotowywanie dokumentow do zaptaty

za dostawy 1 uslugi  wynikajace
z zatwierdzonych dowodow ksiegowych,

e sprawdzanie Zapisow kont
rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald
z dostawcami i odbiorcami,

wprowadzanie do systemu finansowo-

ksiggowego zadekretowanych dokumentow,

e kompletowanie = dowodow  ksiggowych
stanowigcych ~ podstawe wystawiania
dokumentow,

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

e przygotowywanie korespondencji
z kontrahentami, urzedami i bankami,

e Wypetnianie  formularzy = podatkowych
1 sporzadzanie zestawien finansowych na
podstawie zapisow ksiggowych,

e archiwizowanie dowodow ksiegowych,

e Qrganizowanie stanowiska pracy
z uwzglednieniem zasad BHP i ochrony
ppoz., ochrony srodowiska 1 ergonomii.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Osoba zatrudniona w zawodzie asystent do
spraw  ksiggowosci  powinna  posiadaé
wyksztatcenie co najmniej $rednie.
Preferowane sa kwalifikacje w zawodzie
technik rachunkowosci lub technik ekonomista.
Mozliwe jest rowniez zatrudnienie pracownika
z  wyksztalceniem  §rednim  ogOlnym.
Zatrudnienie 0s6b nieposiadajacych
wyksztalcenia ekonomicznego w zawodzie
asystent do spraw ksiegowosci wymaga
ukonczenia szkolen z zakresu ksiggowosci,
organizowanych przez stowarzyszenia
branzowe lub wyspecjalizowane instytucje.

\W przedsigbiorstwach prowadzacych
wspolprace z kontrahentami zagranicznymi
wymagana jest umiejetno$¢ postugiwania sie
jezykiem obcym ze znajomos$cia stownictwa
zawodowego. Czgsto instytucje zatrudniajgce
asystentow do spraw ksiggowosci wymagaja
okazania zaswiadczenia o niekaralnos$ci.

Wymagania psychofizyczne:

Osob¢ na stanowisku asystenta do spraw
ksiegowosci powinny posiada¢ takie cechy jak:
e sumiennosc,

e skrupulatnos¢,

e dyspozycyjnosé,

samodzielnos¢,

starannosc¢,

bardzo dobra organizacja pracy,

doktadnos¢ oraz dbalos¢ o porzadek,
zdolno$¢  koncentracji 1 umiejgtnosé
analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja

Czasu,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie s3:

e powazna wada wzroku i stuchu (wada
wzroku uniemozliwiajagca np. obstuge
komputera, wada sluchu uniemozliwiajaca
kontakty ze wspotpracownikami),

e choroby psychiczne, zaburzenia
osobowosciowe,
e problemy W porozumiewaniu si¢

Z otoczeniem.
Mozliwosci | Sszanse zatrudnienia:

Asystent do spraw ksiggowos$ci po ukonczeniu
certyfikowanych kursow ksiggowosci moze
ubiegaé si¢ o stanowisko specjalisty do spraw
rachunkowosci. Po uzyskaniu samodzielnosci,
przy posiadaniu zdolno$ci oraz umiejetnosci
organizacyjnych, umiej¢tnosci pracy z ludzmi,
moze awansowa¢ na stanowisko kierownicze
(np. kierownik zespotu, dziatu itp.). Posiadajac
kompetencje asystenta do spraw ksiggowosci
mozna pracowa¢ na rownorzednym stanowisku
w  zawodzie  fakturzystka. Uzyskanie
wyksztalcenia wyzszego oraz posiadanie
praktyki zawodowej umozliwia awans na
stanowisko gtownego ksiggowego.



