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1.1. Настоящая инструкция определяет обязанности, права и ответственность бухгалтера по расчетам ООО «Ромашка».
1.2. Бухгалтер по расчетам относится к категории специалистов, назначается и освобождается приказом генерального директора и подчиняется главному бухгалтеру.
1.3. На должность принимается лицо со средним профессиональным образованием по направлению «Экономика и управление» и опытом работы в учете не менее трех лет.
1.4. Бухгалтер по расчетам должен знать законодательство о бухгалтерском учете, Налоговый кодекс в части НДС и налога на прибыль, порядок оформления и хранения первичных документов.
2.1. Формирует счета на оплату, акты, универсальные передаточные документы и счета-фактуры по отгрузкам покупателям.
2.2. Ведет учет расчетов с покупателями и поставщиками на счетах 60, 62, 76: отражает отгрузки, поступления оплаты, авансы и зачеты.
2.3. Проводит сверку расчетов с контрагентами и готовит акты сверки по запросам и в сроки, установленные договорами.
2.4. Контролирует сроки оплаты по договорам, выявляет просроченную дебиторскую задолженность и передает сведения главному бухгалтеру для претензионной работы.
2.5. Готовит данные по дебиторской и кредиторской задолженности к инвентаризации расчетов и к закрытию отчетного периода.
2.6. Формирует и сдает отчетность по НДС в части своих участков учета в сроки, установленные Налоговым кодексом.
3.1. Бухгалтер по расчетам вправе запрашивать у подразделений документы по отгрузкам и оплатам, необходимые для учета.
3.2. Вправе вносить главному бухгалтеру предложения по порядку документооборота расчетов с контрагентами.
4.1. Бухгалтер по расчетам несет ответственность за достоверность данных учета расчетов и своевременность документов по отгрузкам в пределах своих обязанностей.
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