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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и 
ответственность бухгалтера-кассира.
1.2. Бухгалтер-кассир относится к категории специалистов, назначается на должность и 
освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством 
порядке приказом генерального директора по представлению главного бухгалтера.
1.3. Бухгалтер-кассир подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.
1.4. В период временного отсутствия бухгалтера-кассира его обязанности возлагаются на 
заместителя главного бухгалтера приказом генерального директора.
 
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
 
2.1. На должность бухгалтера-кассира назначается лицо, имеющее: 
1) среднее профессиональное образование по специальности «Экономика и управление». Если образование по другой специальности – лицо, прошедшее дополнительное профессиональное образование по спецпрограммам;

2) опыт работы не менее трех лет в области учета и контроля.
2.2. Бухгалтер-кассир должен знать:
· основы законодательства о бухучете, об архивном деле, о порядке ведения кассовых операций;

· практику применения законодательства по вопросам оформления первичных учетных документов, денежного измерения объектов учета;

· внутренние организационно-распорядительные документы ООО «Альфа»;

· как составить сводные учетные документы;

· основы информатики и вычислительной техники.

2.3. Бухгалтер-кассир должен уметь:
2.3.1. Принять к учету первичные учетные документы, в том числе:

· проверять первичные учетные документы;

· пользоваться компьютерными программами для ведения бухучета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;

· обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив.

2.3.2. Измерять объекты бухучета и группировать факты хозяйственной жизни, в том числе:

· регистрировать данные посредством двойной записи;

· применять правила стоимостного измерения объектов бухучета, способы начисления амортизации, принятые в учетной политике ООО «Альфа»;

· составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов ООО «Альфа».
2.3.3. Обобщать итоги фактов хозяйственной жизни, в том числе:

· сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;

· готовить различные справки, ответы на запросы;

· обеспечивать сохранность регистров бухучета до передачи их в архив.
 
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Бухгалтер-кассир обязан:
3.1. Принять к учету первичные учетные документы, в том числе:
· вести первичную документацию по приему и выдаче наличных денег;
· учитывать кассовые операции;
· принимать первичные учетные документы о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта;

· сдавать в архив первичные учетные документы;

· обеспечить данными при проведении инвентаризации расчетов.

3.2. Измерять объекты бухучета и группировать факты хозяйственной жизни, в том числе:
· выдавать наличные по ведомости, расходным кассовым ордерам, подписанным главным бухгалтером;

· обеспечить сохранность наличных денег. Перед открытием помещения кассы и металлических шкафов (сейфов) осуществляет проверку сохранности замков, дверей, оконных решеток и печатей, исправности охранной сигнализации;

· принимать наличные деньги по приходным кассовым ордерам, подписанным главным бухгалтером;
· переносить данные из первичных учетных документов в регистры бухучета.
3.3. Обобщать итоги фактов хозяйственной жизни, в том числе:
· подготовить информацию, чтобы составить оборотно-сальдовые ведомости, главную книгу;

· подготовить пояснения, подобрать необходимые документы для проведения внутреннего контроля, внутреннего и внешнего аудита, документальных ревизий, налоговых и иных проверок;

· систематизировать регистры бухучета за отчетный период;

· передавать регистры бухучета в архив;

· выполнять иные функции по поручению главного бухгалтера;

· записывать в кассовую книгу сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или другому заменяющему его документу;

· подсчитывать итоги операций за день, выводить остаток денег в кассе на следующее число и передать в бухгалтерию в качестве отчета второй отрывной лист (копию записей в кассовой книге за день) с приходными и расходными кассовыми документами;

· повышать квалификацию;

· выполнять другие поручения главного бухгалтера.

 
4. ПРАВА
 
Бухгалтер-кассир имеет право:
4.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4.2. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном 
участке работы.
4.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам 
деятельности бухгалтера-кассира.
 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
5.1. Бухгалтер-кассир в соответствии с действующим законодательством о материальной 
ответственности рабочих и служащих несет полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им ценностей и за ущерб, причиненный организации как в результате умышленных действий, так и в результате небрежного или недобросовестного отношения к своим 
функциональным обязанностям, – в пределах, установленных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.2. Бухгалтер-кассир также несет ответственность в пределах, установленных действующим 
трудовым законодательством РФ, за:
5.2.1. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, 
нарушение сроков их исполнения.
5.2.2. Невыполнение приказов, распоряжений генерального директора организации, поручений и 
заданий от главного бухгалтера.
5.2.3. Нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора от 4 июля 2016 г. № 13 и соответствует профстандарту «Бухгалтер», который утвержден приказом Минтруда России от 22 декабря 2014 г. № 1061н.
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