1. Общие положения
1.1. Бухгалтер-кассир относится к категории специалистов.
1.2. Бухгалтер-кассир назначается на должность и освобождается от нее приказом генерального директора компании по представлению главного бухгалтер-кассира. 
1.3. Бухгалтер-кассир непосредственно подчиняется главному бухгалтер-кассиру. 
1.4. На время отсутствия бухгалтер-кассира его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, о чем объявляется в приказе по организации.
1.6. На должность бухгалтер-кассира назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: образование — высшее или среднее специальное, стаж аналогичной работы от полугода. 
1.7. Бухгалтер должен знать:
- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы по организации учета денежных средств и заработной платы;
- порядок ведения кассовых операций, принятый в РФ;
- специальные компьютерные программ, предназначенных для работы, включая электронную систему «банк-клиент».
1.8. Бухгалтер-кассир руководствуется в своей деятельности:
- законодательными актами РФ;
- Уставом компании, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;
- приказами и распоряжениями руководства;
- настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности бухгалтера-кассира
[bookmark: _GoBack]Бухгалтер-кассир выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. Осуществляет прием наличных денежных средств в кассу предприятия с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных.
2.2. Выдает наличные денежные средства подотчетным лицам на основании служебных записок, заверенных подписью генерального директора или финансового менеджера с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных.
2.3. Контролирует соблюдение лимита остатка денежных средств в кассе.
2.4. Сдает наличную выручку в банк.
2.5. Получает наличные денежные средства по чеку в банке.
2.6. Ежедневно ведет кассовую книгу и оформляет первичные кассовые документы в соответствии с порядком ведения кассовых операций в РФ.
2.7. Ведет и учитывает расходы с подотчетными лицами предприятия, проверяет, оформляет и проводит в компьютерной базе данных авансовых отчетов подотчетных лиц.
2.8. Начисляет и выплачивает заработную плату работникам предприятия.
2.9. Исчисляет налоги по заработной плате, своевременное их перечисляет.
3. Права бухгалтера-кассира
Бухгалтер-кассир имеет право:
3.1. Принимать решения в рамках своей компетенции.
3.2. Получать информацию, в том числе и конфиденциальную, в объеме, необходимом для решения поставленных задач.
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
3.4. Запрашивать лично или по поручению главного бухгалтера от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
3.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Ответственность бухгалтера-кассира
Бухгалтер-кассир несет ответственность:
4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.
4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.
4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.5. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.


Читайте также более подробно про должностные инструкции для бухгалтеров: ►Должностные инструкции: образцы


1. Общие положения

 

1.1. Áóõãàëòåð

-

êàññèð îòíîñèòñÿ ê êàòåãîðèè ñïåöèàëèñòîâ.

 

1.2. Áóõãàëòåð

-

êàññèð íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è îñâîáîæäàåòñÿ îò íåå ïðèêàçîì ãåíåðàëüíîãî äèðåêòîðà 

êîìïàíèè ïî ïðåäñòàâëåíèþ ãëàâíîãî áóõãàëòåð

-

êàññèðà.

 

 

1.3. Áóõãàëòåð

-

êàññèð íåïîñðåäñòâåííî ïîä÷èíÿåòñÿ ãëàâíîìó áóõãàëòåð

-

êàññèðó.

 

 

1.4. Íà âðåìÿ îòñóòñòâèÿ áóõãàëòåð

-

êàññèðà åãî ïðàâà è îáÿçàííîñòè ïåðåõîäÿò ê äðóãîìó äîëæíîñòíîìó 

ëèöó, î ÷åì îáúÿâëÿåòñÿ â ïðèêàçå ïî îðãàíèçàöèè.

 

1.6. Íà äîëæíîñòü áóõãàëòåð

-

êàññèðà íàçíà÷àåòñÿ ëèöî, îòâå÷àþùåå ñëåäóþùèì òðåáîâàíèÿì: îáðàçîâàíèå 

—

 

âûñøåå èëè ñðåäíåå ñïåöèàëüíîå, ñòàæ àíàëîãè÷íîé ðàáîòû îò ïîëóãîäà.

 

 

1.7. Áóõãàëòåð äîëæåí çíàòü:

 

-

 

çàêîíîäàòåëüíûå àêòû, ïîñòàíîâëåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ, ïðèêàçû, äðóãèå ðóêîâîäÿùèå, 

ìåòîäè÷åñêèå è 

íîðìàòèâíûå ìàòåðèàëû ïî îðãàíèçàöèè ó÷åòà äåíåæíûõ ñðåäñòâ è çàðàáîòíîé ïëàòû;

 

-

 

ïîðÿäîê âåäåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé, ïðèíÿòûé â ÐÔ;

 

-

 

ñïåöèàëüíûå êîìïüþòåðíûå ïðîãðàìì, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ðàáîòû, âêëþ÷àÿ ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó «áàíê

-

êëèåíò».

 

1

.8. Áóõãàëòåð

-

êàññèð ðóêîâîäñòâóåòñÿ â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè:

 

-

 

çàêîíîäàòåëüíûìè àêòàìè ÐÔ;

 

-

 

Óñòàâîì êîìïàíèè, Ïðàâèëàìè âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà, äðóãèì

è íîðìàòèâíûìè àêòàìè êîìïàíèè;

 

-

 

ïðèêàçàìè è ðàñïîðÿæåíèÿìè ðóêîâîäñòâà;

 

-

 

íàñòîÿùåé äîëæíîñòíîé

 

èíñòðóêöèåé.

 

2. Äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè áóõãàëòåðà

-

êàññèðà

 

Áóõãàëòåð

-

êàññèð âûïîëíÿåò ñëåäóþùèå äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè:

 

2.1. Îñóùåñòâëÿåò ïðèåì íàëè÷íûõ äåíåæíûõ ñðåäñòâ â êàññó ïðåäïðèÿòèÿ ñ îäíîâðåìåííûì çàíåñåíèåì 

èíôîðìàöèè â êîìïüþòåðíóþ áàçó äàííûõ

.

 

2.2. Âûäàåò íàëè÷íûå äåíåæíûå ñðåäñòâà ïîäîò÷åòíûì ëèöàì íà îñíîâàíèè ñëóæåáíûõ çàïèñîê, çàâåðåííûõ 

ïîäïèñüþ ãåíåðàëüíîãî äèðåêòîðà èëè ôèíàíñîâîãî ìåíåäæåðà ñ îäíîâðåìåííûì çàíåñåíèåì èíôîðìàöèè â 

êîìïüþòåðíóþ áàçó äàííûõ.

 

2.3. Êîíòðîëèðóåò ñîáëþäåíèå ë

èìèòà îñòàòêà äåíåæíûõ ñðåäñòâ â êàññå.

 

2.4. Ñäàåò íàëè÷íóþ âûðó÷êó â áàíê.

 

2.5. Ïîëó÷àåò íàëè÷íûå äåíåæíûå ñðåäñòâà ïî ÷åêó â áàíêå.

 

2.6. Åæåäíåâíî âåäåò êàññîâóþ êíèãó è îôîðìëÿåò ïåðâè÷íûå êàññîâûå äîêóìåíòû â ñîîòâåòñòâèè ñ 

ïîðÿäêîì âåäåíèÿ êàññîâûõ îï

åðàöèé â ÐÔ.

 

2.7. Âåäåò è ó÷èòûâàåò ðàñõîäû ñ ïîäîò÷åòíûìè ëèöàìè ïðåäïðèÿòèÿ, ïðîâåðÿåò, îôîðìëÿåò è ïðîâîäèò â 

êîìïüþòåðíîé áàçå äàííûõ àâàíñîâûõ îò÷åòîâ ïîäîò÷åòíûõ ëèö.

 

2.8. Íà÷èñëÿåò è âûïëà÷èâàåò çàðàáîòíóþ ïëàòó ðàáîòíèêàì ïðåäïðèÿòèÿ.

 

2.9. Èñ÷èñëÿå

ò íàëîãè ïî çàðàáîòíîé ïëàòå, ñâîåâðåìåííîå èõ ïåðå÷èñëÿåò.

 

3. Ïðàâà áóõãàëòåðà

-

êàññèðà

 

Áóõãàëòåð

-

êàññèð èìååò ïðàâî:

 

3.1. Ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ â ðàìêàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè.

 

3.2. Ïîëó÷àòü èíôîðìàöèþ, â òîì ÷èñëå è êîíôèäåíöèàëüíóþ, â îáúåìå, íåîáõîäèìîì äëÿ ðåø

åíèÿ 

ïîñòàâëåííûõ çàäà÷.

 

3.2. Âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ ïî ñîâåðøåíñòâîâàíèþ ðàáîòû, ñâÿçàííîé ñ ïðåäóñìîòðåííûìè íàñòîÿùåé 

èíñòðóêöèåé îáÿçàííîñòÿìè.

 

3.3. Â ïðåäåëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè ñîîáùàòü ñâîåìó íåïîñðåäñòâåííîìó ðóêîâîäèòåëþ î âñåõ âûÿâëåííûõ â 

ïðîöåññå ñ

âîåé äåÿòåëüíîñòè íåäîñòàòêàõ è âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ ïî èõ óñòðàíåíèþ.

 

3.4. Çàïðàøèâàòü ëè÷íî èëè ïî ïîðó÷åíèþ ãëàâíîãî áóõãàëòåðà îò ðóêîâîäèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé è 

ñïåöèàëèñòîâ èíôîðìàöèþ è äîêóìåíòû, íåîáõîäèìûå äëÿ âûïîëíåíèÿ åãî äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé.

 

3.5. Òðåáîâàòü îò ðóêîâîäñòâà ïðåäïðèÿòèÿ îêàçàíèÿ ñîäåéñòâèÿ â èñïîëíåíèè ñâîèõ äîëæíîñòíûõ 

îáÿçàííîñòåé è ïðàâ.

 

4. Îòâåòñòâåííîñòü áóõãàëòåðà

-

êàññèðà

 

Áóõãàëòåð

-

êàññèð íåñåò îòâåòñòâåííîñòü:

 

4.1. Çà íåâûïîëíåíèå è/èëè íåñâîåâðåìåííîå, õàëàòíîå âûïîëíåíèå

 

ñâîèõ äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé.

 

4.2. Çà íåñîáëþäåíèå äåéñòâóþùèõ èíñòðóêöèé, ïðèêàçîâ è ðàñïîðÿæåíèé ïî ñîõðàíåíèþ êîììåð÷åñêîé 

òàéíû è êîíôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèè.

 

4.3. Çà íàðóøåíèå ïðàâèë âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà, òðóäîâîé äèñöèïëèíû, ïðàâèë òåõ

íèêè 

áåçîïàñíîñòè è ïðîòèâîïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè.

 

4.4. Çà ïðàâîíàðóøåíèÿ, ñîâåðøåííûå â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ ñâîåé äåÿòåëüíîñòè 

-

 

â ïðåäåëàõ, 

îïðåäåëåííûõ äåéñòâóþùèì àäìèíèñòðàòèâíûì, óãîëîâíûì è ãðàæäàíñêèì çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé 

Ôåäåðàöèè.

 

4.5. 

Çà ïðè÷èíåíèå ìàòåðèàëüíîãî óùåðáà 

-

 

â ïðåäåëàõ, îïðåäåëåííûõ äåéñòâóþùèì òðóäîâûì è 

ãðàæäàíñêèì çàêîíîäàòåëüñòâîì ÐÔ.

 

 

 

