Opis poslova

Suradnik za računovodstveno knjigovodstvene poslove 
(opće - ostalo radno mjesto I. vrste)

[bookmark: _GoBack]Opis poslova:
· sudjeluje u izradi financijskog plana
· prati izvršenje financijskog plana
· vodi glavne i pomoćne knjige knjige
· kontira i knjiži kompletnu knjigovodstvenu dokumentaciju
· skrbi o ulaznim računima te ostaloj ulaznoj dokumentaciji
· vrši izradu i fakturiranje izlaznih računa temeljem propisane zakonske regulative ( narudžbenice, ugovora, itd.)
· usklađuje analitičke evidencije s glavnom knjigom
· obavlja svo plaćanje
· vodi knjigu analitičko – knjigovodstvene evidencije osnovih sredstava  
· knjiži promjene u knjgovodstvenoj evidenciji osnovnih sredstava
· šalje podsjetnike na plaćanje, opomene i izvode otvorenih stavaka
· surađuje s inventurnom komisijom na usklađenju stvarnog i inventurnog stanja osnovnih sredstava
· vodi evidenciju postupka javne i jednostavne nabave
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe za financijsko poslovanje i računovodstvo i voditelja Ureda za financijsko računovodstvene poslove


