
Бухгалтер (на все участки) 

 

 

Количество сотрудников в отделе: 3 

Непосредственное подчинение: Главному бухгалтеру 

Почему открыта: новая штатная единица 

 

Должностные обязанности:  

1) Учёт операций в программе 1С Бухгалтерия 8.3.  

2) Контроль полноты и правильности оформления документов в соответствии с 

законодательством, по всем участкам бухгалтерского учета. 

3) Проверка, обработка и внесение полученной от поставщиков документации (первичных 

документов) в базу. 

4) Ведение первичной документации на реализацию (услуги) (акты‚ накладные‚ счет-

фактуры‚ счета, УПД). 

5) Учет материалов. 

6) Учет основных средств, на балансе, за балансом. 

7) Подготовка первичных документов при налоговых и других проверках. 

8) Путевые листы, учет ГСМ, расходов по автомашине. 

9) Авансовые отчеты. 

10) Участок банк, формирование, отправка платежных поручений, выгрузка/загрузка выписок 

(банк клиент, интернет банк). 

 

Условия работы: 

1) Командировки: нет  

2) График работы: 5/2 с 8-00 до 17-00  

3) Место работы: Проспект Мира, Слесарный переулок, дом 3 

4) Испытательный срок: 3 месяца 

5) 3аработная плата: 70 000 руб. 

6) Структура з/платы: оклад 

7) Обучение: предоставляется на рабочем месте в ходе трудовой 

деятельности 

 

Требования к кандидату: 

1) Пол: женский 

2) Образование: высшее профильное 

3) Знание: Знание видов и содержания первичной документации, документооборота по 

участкам, правильности оформления документов в соответствии с законодательством, по 

всем участкам бухгалтерского учета 

4) Навыки работы: на участках - 01, 02, 03, 08, 10, 20, 26, 60, 62, 66,67, 76. При отсутствии 

опыта необходимы базовые знания по участкам: материалы, основные средства, расчеты с 

поставщиками. 

5) Опыт работы: от 3-х лет в должности бухгалтера/помощника бухгалтера 

6) Иностранный язык: нет  

7) Степень владения П.К: уверенный пользователь, Excel, Word, Outlook,  1С: Бухгалтерия  8.3, 

Контур-экстерн, Контур-диадок, ЭДО (1С АстралКалуга), СБИС.  

8) Личностные требования, психологическая характеристика (перечислите человеческие качества 

требуемого Вам сотрудника: не курить, не конфликтовать, внимательность, высокая 

трудоспособность, сообразительность, обучаемость 

 

Срочность заполнения вакансии: 1 мес. 


