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Asystent do spraw  ksgowdsci
wykonuje  proste  czynsoi  ksiegowe
wspomagajce pra¢ ksieggowego w bieacych
obowigzkach.

Zadania zawodowe:

- Segregowanie dokumentow pod wzgm
ich rodzaju

- Sprawdzanie dokumentéw pod wedgm
formalno-rachunkowym

- Przygotowywanie dokumentéw do zaptaty za
dostawy i ustugi wynikace z zatwierdzonych
dowodow ksggowych

- Sprawdzanie zapiséw kont rozrachunkowych
oraz uzgadnianie sald z dostawcami
i odbiorcami

- Wprowadzanie do systemu finansowo-
ksiegowego zadekretowanych dokumentéw

- Kompletowanie dowodow ksjowych

stanowscych podstaw wystawiania
dokumentow
- Przygotowywanie korespondenciji

z kontrahentami, ugglami i bankami

- Wypelnianie formularzy podatkowych
i sporzdzanie zestawie finansowych na
podstawie zapisow kgjowych

- Archiwizowanie dowodow ksgowych

- Organizowanie stanowiska pracy
z uwzgkdnieniem zasad BHP i ochrony ppo
ochronysrodowiska i ergonomii

Warunki podj ecia pracy w zawodzie:
Osoba wykonujca pra¢ w zawodzie asystenta
do spraw Kksgigowasci  powinna  mié
wyksztatceniesrednie ekonomiczne. Mbwe
jest réwnie zatrudnienie osoby

z wyksztatceniem srednim ogélnym — po
odpowiednim  przeszkoleniu kierunkowym.
Wymagane jest dodatkowe przyuczenie na
stanowisku pracy. W przedbiorstwach
prowadacych wspolprag z kontrahentami
zagranicznymi mize by  wymagana
umiegtnos¢ postugiwania si jezykiem obcym

w stopniu podstawowym ze znajofe®
stownictwa zZwjzanego z finansami.
Ze wzgkdu na stale zmienigge s¢ przepisy
prawa rachunkowego i podatkowego nighie
jest podnoszenie kompetencji zawodowych
w trakcie zatrudnienia.

Wymagania psychofizyczne:
- sumiennég,
- skrupulatnéc,
- dyspozycyjnéc
- samodzieln&
- staranne&c
- bardzo dobra organizacja pracy
- doktadnd¢ oraz dbaté¢ o poradek.
- posiada zdolna¢ koncentracii i
- umiegtnos¢ analitycznego mifenia.
- umiegtnos¢ pracy w stresie i pod presj
czasu.
- umiegtnos¢ pracy w zespole.

Przeciwwskazania do wykonywania
zawodu:
Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
s3 wady wzroku i stuchu nie podlegag
korekcji oraz schorzenia ukiadu kostno-
stawowego uniemiiwiajace diugotrwad prac
W pozycji siedzce).

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:
Praca na stanowisku asystenta do spraw

ksiegowasci, jako najnkej usytuowana
w hierarchii zawodowej w dziale kgjowdsci,
stwarza due mazliwosci rozwoju
zawodowego. Podnoszenie kompetencji

poprzez samoksztatcenie, czy uczestniczenie
w szkoleniach specjalistycznych z dziedziny

rachunkowsci finansowej dotyczcej
ewidencji  srodkow  trwatych,  ewidencji
materialowe] i transportu, fakturowania,

rachunku kosztow, ptac oraz pokrewnych np.
z dziedziny rachunkowgi zarzdczej daje
Szanse awansu na stanowisko ¢gisivego.
Uzyskanie wyksztatcenia igzego pierwszego
lub drugiego stopnia unibwia awans na
stanowisko specjalisty w zakresie zngch
dziedzin ks¢gowasci, gtdwnego ksigowego,

a po zdaniu odpowiednich egzaminow,
biegtego rewidenta uprawnionego do badania
sprawozda finansowych przedsbiorstw.
Asystent Dziatu Ksigowasci moze pracowa

we wszystkich firmach zajmagych s¢ brarta,
np.: Ksegowas¢, Audyt, Podatki.

Ptace:
Srednie wynagrodzenie, na jakie liczynaze
asystent w dziale ksgyowasci to 2000 zt - 5000
zt.-www.praca.pl, stan na d4i€4.05.2015r.



