Должностная инструкция помощника бухгалтера
УТВЕРЖДАЮ
_____________________________
_____________________________
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция помощника бухгалтера
ООО «Ромашка»
«___» __________ 20__ г. № ____
1.1. Помощник бухгалтера относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом ______________________.
1.2. Помощник бухгалтера подчиняется непосредственно ______________________.
1.3. На должность помощника бухгалтера назначается лицо, имеющее ______________________.
1.4. Помощник бухгалтера должен знать: ______________________.
2.1. Обрабатывает первичные документы: ______________________.
2.2. Готовит данные для бухгалтерского учёта: ______________________.
2.3. Ведёт кассу: ______________________.
2.4. Сверяет расчёты с контрагентами: ______________________.
2.5. Формирует и сдаёт первичные документы в архив: ______________________.
3.1. Помощник бухгалтера имеет право ______________________.
3.2. Вносит на рассмотрение ______________________ предложения по улучшению работы.
4.1. Помощник бухгалтера несёт ответственность ______________________.
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____________ / фамилия, инициалы /
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____________ / фамилия, инициалы /


