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SERVICII DE ASISTENTA IN BIROU

I.D.: 45105390
Data 11.03.20 Coduri CPV 79500000-9
publicarii
Pretul 4,600,00 RON -4.600,00 RON
estimativ:

Descriere: intocmeste, completeaza, inregistreazi, indosariazd documentele care constituie baza
inregistrarilor contabile, si asigura circulatia lor rationalda Metine la zi evidenta intrarilor si
iesirilor, se asigura ca documentele specifice sunt intocmite corect si la timp, asigura
respectarea masurilor privitoare la circulatia documentelor primare utilizate la efectuarea
altor inregistrari contabile . Gestioneaza evidenta valorilor materiale si bunurilor de consum,
verifica stocurile sile comunica ulterior Contabilului sef Este responsabil de intocmirea
Zilnica a registrelor contabile ( Nota de receptie, Fisa de magazie,Registrul de Casa, etc.)
Este responsabil de coordonarea documentelor contabile primite in unitate, oricare ar fi
acestea, de la facturi de intrari marfa/servicii/materiale, la bonuri fiscale, extrase bancare,
etc Este responsabil de coordonarea documentelor contabile care ies din firma : facturi
emise. Tine evidenta facturilor neincasate Tine evidenta incasarilor Coordoneaza emiterea
documentelor bancare (file CEC,BO,0OP etc.) pe care le inainteaza persoanei responsabile cu
semnarea acestora. Tine evidenta cronologica a facturilor emise si stabileste impreuna cu
contabilul sef protocolul de numerotare a documentelor. inregistreazi deconturile pentru
deplasari



