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______________
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Пример
Должностная инструкция.
Главный эксперт Отдела бухгалтерии.


1. Общие положения.
1. Главный эксперт назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора компании.

2. Главный эксперт входит в состав отдела бухгалтерии и непосредственно подчиняется Главному бухгалтеру.

3. Главный эксперт осуществляет свою деятельность в рамках законодательства Российской Федерации, руководствуясь приказами и распоряжениями по компании, Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

2. Функции.
1. Учет расчетов с подотчетными лицами в валюте.

2. Оформление документов для получения валюты на командировочные расходы.

3. Ведение кассовых операций в валюте (оформление первичных документов, составление отчетов).

4. Обработка отчетов по финансово-хозяйственной деятельности представительств компании за границей (страны: Япония, Китай, Корея).

5. Учет расходов с подрядчиками и поставщиками за выполненные работы, оказанные услуги.

6. Составление актов сверки расчетов с дебиторами и кредиторами.

7. Формирование затрат компании по хозяйственной деятельности (коммунальные услуги, услуги телефонной связи, водоснабжение и т.д.).

8. Составление статистической отчетности (ф. 5-з).

9. Учет расходов будущих периодов.

10. Налоговый учет затрат компании.

3. Ответственность.
Главный эксперт несет ответственность за своевременное и качественное выполнение своих обязанностей в соответствии с положениями и инструкциями, регламентирующими деятельность компании.

4. Взаимодействия.
Главный эксперт в рамках выполнения своих функциональных обязанностей взаимодействует с руководителями и сотрудниками следующих структурных подразделений компании:

· Администрация;
· Юридическая служба;
· Коммерческие департаменты.
Главный бухгалтер:

____________________/Ф.И.О./

«__» ____________ 20__ г.

С инструкцией ознакомлен:

____________________/Ф.И.О./

«__» ____________ 20__ г.
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