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Должностная инструкция
бухгалтера по внешнеэкономической деятельности

№ 8-ДИ

1. Общие положения. 1.1. Бухгалтер по внешнеэкономической деятельности относится к
категории специалистов и подчиняется главному бухгалтеру. 1.2. На должность назначают
лицо с высшим или средним профессиональным образованием по профилю бухгалтерского
учёта и опытом работы с валютными операциями не менее года. 1.3. Бухгалтер ВЭД
руководствуется законодательством о бухгалтерском учёте, валютным законодательством,
таможенными правилами и этой инструкцией.

2. Должностные обязанности. 2.1. Ведёт учёт внешнеторговых контрактов: ставит их на
учёт, следит за сроками исполнения и постановкой на учёт в уполномоченном банке, готовит
документы по требованиям валютного контроля. 2.2. Отражает в учёте импортные и
экспортные поставки, валютные платежи и поступления, курсовые разницы, авансы и зачёты
по контрактам. 2.3. Собирает и проверяет таможенные декларации, счета и транспортные
документы, сверяет их с данными поставщика и условиями контракта. 2.4. Считает НДС на
импорт, готовит документы для вычета налога, поданного таможне, и сверяет расчёты с
таможенным органом. 2.5. Готовит данные для отчётности по внешнеэкономическим
операциям и отвечает на запросы банка и таможни в пределах своей части.

3. Права. 3.1. Запрашивать у руководителей подразделений и сотрудников документы
по внешнеторговым сделкам. 3.2. Вносить главному бухгалтеру предложения о порядке учёта
валютных операций. 3.3. Требовать от поставщиков и перевозчиков исправленные документы
при расхождениях.

4. Ответственность. 4.1. За достоверность учёта внешнеэкономических операций в своей
части. 4.2. За соблюдение сроков постановки контрактов на учёт и представления документов
в банк и таможню. 4.3. За разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну.

С инструкцией ознакомлен, экземпляр получил: бухгалтер по ВЭД И. И. Иванова, 16
ноября 2026 г.
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