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Popis funkčního místa
1. Pracovní funkce
	 Název pracovní funkce
	Vedoucí ekonomického úseku



2. Organizační vztahy
	 Funkce je přímo podřízena
	Výkonný ředitel

	 Funkci přímo podléhají
	 účetní



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

	 Další odborné a jiné  požadavky: 
	· Řízení ekonomiky a účetnictví společnosti, koordinace účetního týmu, zodpovědnost za celou účetní agendu ve vedoucí pozici; zabezpečení ekonomického chodu společnosti

	· Spoluúčast při tvorbě metodiky a koncepce ekonomického řízení společnosti, tvorba směrnic

	· Spoluúčast při sestavování účetních měsíčních, čtvrtletních a ročních závěrek /finančních i daňových/; Kontrola účetních výkazů

	· Příprava podkladů, výkazů atd. pro vedení společnosti; sledování nákladů a analýzy výsledků; pravidelný reporting o stave firmy z účetního pohledu

	· Zpracování pravidelného měsíčního reportingu pro potřeby řízení společnosti

	· Spoluúčast při řešení daňové problematiky

	· Jednání s auditorem a finančními institucemi, styk s úřady, daňovým poradcem, bankou apod.

	· Další práce stejného charakteru zadané zaměstnavatelem;

	· Zástupy za jednotlivé kolegyně;

	· Aktívna účasť na zlepšování chodu firmy






4. Vykonávané činnosti
		· Objednavka PHM, evidence cen nafty

	· Spracovanie vykazov - www.vykazy.cz

	· Spracovanie vykazov - ISPOP - čerp. stanice & kominy

	· Vratky DPH

	· Kontrola insolvence firiem, aktualizace v Heliosu

	· Kontrola zmluv ? - (vzajomna, resp. vedouci ?)

	· Reporting & analyza nakladov - dle SPZ, dle Stredisk, ...






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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