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Popis funkčního místa
1. Pracovní funkce
	 Název pracovní funkce
	Účetní



2. Organizační vztahy
	 Funkce je přímo podřízena
	Vedoucí ekonomického úseku

	 Funkci přímo podléhají
	----



3. Způsobilost 
	 Minimální kvalifikační požadavky:  SŠ/VŠ ekonomického směru

	 Další odborné a jiné  požadavky: 
· záznam v seznamu Komory daňových poradců České republiky 
· Min. 5 let praxe na obdobné pozici
· Znalost aktuálních účetních předpisů dle české legislativy
· Znalost českých daňových zákonů a schopnost jejich aplikace, částečně i EU
· Znalost kompletního zpracování účetnictví
· Dobrá znalost PC (znalost programu Helios výhodou)
· Koncepční a systematický přístup k práci
· Schopnost analytického myšlení v účetní a ekonomické práci
· Schopnost tvořit a aktualizovat metodiku účetních činností
· Aktivní přístup k řešení problémů
· Sobrá úroveň komunikačních dovedností
· Schopnost spolupráce v týmu; flexibilita; vytrvalost v plnění svěřených úkolů
· Spolehlivost, samostatnost, odpovědnost 
· Svědomitost, pečlivost, přesnost
· Čistý výpis z rejstříku trestů



4. Vykonávané činnosti
	· Účtování operací
· Fakturace, vedení a kontrola pokladen
· Příprava interních účetních dokladů vč. podpůrné dokumentace
· Sestavování měsíční a roční účetní závěrky
· Spolupráce s týmem auditorů a daňových poradců
· Pravidelné odsouhlasování detailu zůstatků bilančních účtů
· Evidence a výpočet odpisů dlouhodobého majetku
· Příprava pravidelných a příležitostných reportů, kontrola jejich podkladů
· Respektování potřeb manažerského účetnictví/controllingu při účtování
· Sledování střediskového hospodaření
· Návrhy nápravných opatření v systému účetnictví a reportingu společnosti
Detailní popis práce:
	
denně:
	pořizování fa přijatých FO

	
	vystavení fa vydaných FO

	
	banka Kč  FO  (párování, zaúčtování, práce se saldem)
banka EUR  FO  (párování, zaúčtování, práce se saldem)
vnitřní účetní doklady
kontrola  vyfakturované nafty SHELL  s vykázanou spotřebou PO
kontrola  vyfakturované nafty OMV s vykázanou spotřebou PO
kontrola  vyfakturované nafty  SHELL s vykázanou spotřebou FO
kontrola mytí vozidel ČSAD PO+FO (s fakturou)

kontrola a vypracování docházky – podkladů pro docházku pro všechny zaměstnance kromě řidičů
pokladna Kč  FO
pokladna EUR  FO
vystavení FV pro PO nafta včetně výpočtu FO
vystavení FV pro PO nafta včetně výpočtu Popelka
vystavení FV měsíční (přeprava, opravy vozidel aj) FO
zpracování DPH
kompletní zpracování mezd PO + FO (vč. zaúčtování, příkazů

	
	

	týdně až 14 dnů:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	 
měsíčně:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	hlášení pro OSSZ a ZP, statistika aj)

	
	hlášení pro FÚ u FO - tabulka nafta

	
	měsíční závěrka FO (výkazy, hospod. výsledek)

	
	stravné zaměstnanců PO + FO  - 3K

	
	

	čtvrtletně:
	výpočet silniční daně FO - zálohy

	
	

	pololetně:
	statistika nemocí PO

	
	

	ročně:
	výkazy pro FÚ zálohová daň PO + FO

	
	výkazy pro FÚ srážková daň PO + FO

	
	sestavení účetní závěrky, inventarizace dle zák.  FO

	
	výpočet odpisů hmotného majetku  FO

	
	výpočet a sestavení přiznání silniční daně FO

	
	

	dle potřeby:
	personální práce - příjem nebo odchod zaměstnance PO + FO

	
	(zaevidování do PC, přihlášky a odhlášky OSSZ a ZP aj.)

	
	vzájemné zápočty

	
	vedení personální a mzdové agendy

	
	vyhotovení různých potvrzení (mzdové) pro zaměstnance






Při nástupu zaměstnanec seznámen s:
· Historie a současnost firmy
· Politika a cíle jakosti
· Bezpečnost práce a požární ochrana
· Systémová dokumentace
· Interní dokumeny a směrnice 
5. Autorizace 
	Schválil 
	 Datum 
	 Podpis 

	Mgr. Tomáš Kepič 
	
	

	Jméno a příjmení zaměstnance
	Datum nástupu a seznámení s popisem prac. funkce
	Podpis
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