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Fisa postului

Operator facturare

Functie: Operator facturare Data:
Cod COR: 432202
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

= Verifica facturile, exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

= Verifica facturile sub aspectul corectitudinii sicompletitudiniilor;

» Organizeazdinventarierea patrimoniuluisivalorificarea rezultatelor;

» Asigura analiza periodica a utilizarii si starii mijloacelor fixe;

= Asigurd permanentdisponibilitatile necesare simentinerea capacitatii de plata (cash flow);

= Asigura platalatermenaobligatiilor financiare ale firmei fata de bugetul de stat, alte obligatii fata de terti;
= Asigura relatia cu bancile sialte institutii financiare;

» Inregistreaza facturile in sistemul de gestiune a stocurilor;

= Asigurd desfasurarea activitatii financiar-contabile in conformitate cu legislatia de specialitate;

» Asigura respectarea regulilor de intocmire a bilantului contabil, depunerea la termen si publicarea
acestuia;

» Asigura pastrarea documentelor justificative, a registrelor sia bilanturilor contabile;

= Exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

» Emite facturide prestari servicii marketing;

» Adopta masuri pentru indeplinirea cifrelor planificate prin reducerea cheltuielilor si eficientizarea
activitatii;

= Asigura relatia cu furnizorii;

* Asigurd Tntocmirea tuturor raportarilor destinate organelor administratiei financiare si de control,
bancare, statistice;

* Prezintd Directorului General rapoarte continand rezultatele financiare ale firmei;

* Verificd jurnalele de cumparare sivanzare;

= Stabileste proceduride lucru generale sau specifice care sa asigure evidenta de gestiune;

= Stabileste principiile de organizare a sistemuluiinformational;

» Calitatea activitatii financiar-contabile a societatii si corectitudinea analizelor economice;

* Mentinerea capacitatii de plata a societatii;

indeplinirea latermen siin conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor fatd de salariati, banci,



furnizori si clienti;

» Respectarea disciplinei financiar-valutare;

= Stabilirea corectiilor bugetare si de executare a acestora;

» Imbunétitirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate;
» Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru.

4. Calitati si aptitudini

» Putere de asimilare, curaj;

Orientarea pe obiectivele stabilite;

* Dorinta de cunoastere, curiozitate;

* |nitiativa personala, implicare;

» Un standard ridicat al indeplinirii sarcinilor de serviciu, punand accent pe detalii;

» Sociabil, comunicativ, cu aptitudini de interelationare, capacitatea de aintelege comportamentul uman;
» Un standard ridicat al indeplinirii sarcinilor de serviciu, punand accent pe detalii.

5. Cerinte/Calificari

Educatie necesara:
= Studii medii/superioare finalizate;
» Legislatia muncii;
= Curs contabilitate.

Cunostinte necesare:
* Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet, Wizsalary).

Cunostinte de preferat:
» Cunoasterea si aplicarea Legislatiei Muncii, a Contractului Colectivde Munca la Nivel National sia
Regulamentuluide Ordine Interioara.

Experienta necesara:
* Minimum 1 an experienta in domeniul economic.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
aplicare aacestora.

= S3a participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderiadecvate.

» S3 desfasoare activitatea in asa fel Incat sa nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca.

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sauimbolnavire profesionala.

* S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoanaside alte persoane participante la procesul de munca.

= S3 opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze imediat
pe conducatorul locului de munca.

» Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-linapoieze si sa-l puna la locul destinat pentru pastrare.

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu.



» Sarespecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice.

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive.

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca.

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate.

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate.

» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

» Intarzierea nejustificata la programul de lucru;

* Conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnhsotire a marfii;

» Tncdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnatura Semnatura ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa Postului

Gestionar

Functie: Gestionar Data:
Cod COR: 432111
Departamentul

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale specifice

= Gestiunea corecta a compartimentului magazie-livrari;

» Desfdsurarea eficienta a procesului de primire si livrare a marfii;

= Asigurarea bunului mers al activitatii zilnice cu raportatea rapida a tuturor neregulilor sau
discrepantelor intalnite;

= Raspunde in conditii de maxima integritate de gestiunea acordata.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

= Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia firmei;

» Receptioneaza marfa care intra in depozit, pe baza de factura sau aviz de insotire a marfii;

* Noteaza si anunta asistentul de vanzari in legatura cu eventualele neconcordante dintre documentele
de livrare si marfa primita fizic, urmarind solutionarea acestora;

* Pe baza facturilor si a avizelor primite, pregateste si impacheteaza marfa, spre a fi livrata, in functie de
destinatie, prin Posta, curier rapid sau clientii directi;

» Se ingrijeste de buna functionare a magaziei, pastrand in permanenta ordine si curatenie;

* Participa la inventare periodice ale marfii aflate in magazie;

» Pastreaza exemplarele albe ale facturilor si avizelor de insotire a marfii si documentele justificative
legate de stocuri;

Responsabilitati generale:

* Asigura mentinerea unui climat de munca adecvat in cadrul departamentului si de buna colaborare cu
celelalte entitati functionale din firma;

» Asigura implementarea corecta a principiilor definite in Regulamentul intern, aplicabile domeniului de
activitate in conformitate cu postul detinut;

= Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor in cadrul activitatii desfasurate;

* Foloseste resursele informatice si de comunicatii ale firmei care i-au fost acordate strict pentru
realizarea sarcinilor si atributiilor incredintate.



Responsabilitati pe linia SSM:

» Asigura desfasurarea activitatii cu respectarea strategiei de securitate si sanatate in munca,
instrumentata prin proceduri si regulamente;

= Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior evenimentele/accidentele de munca suferite de propria
persoana si/sau salariatii din subordine;

» Raspunde pentru respectarea normelor de igiena si de securitate a muncii;

* Fumatul este permis numai in locurile special amenajate;

» Aduce la cunostinta conducerii societatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, precum si accidente de munca suferite de persoana
proprie sau de alti salariati;

» Opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeaza de indata
conducerea societatii;

* Se interzice, in incinta societatii, pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante, medicamente ale
caror efect pot produce dereglari comportamentale;

» Se interzice introducerea, distribuirea sau Tnlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in societate;

» Tn caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, rizboi), evacuarea personalului, materialelor si
materiilor prime, a produselor finite in locurile stabilite se va face conform planurilor P.S.1.

Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu-loc de munca si
invers.

Responsabilitati specifice:

» Raspunde de gestiunea incredintata.

= Asigura receptia si livrarea eficienta a marfurilor, conform documentelor de livrare primite.
= Raspunde de indeplinirea cu exactitate si la timp a tuturor sarcinilor pe care le primeste.

4. Calitati si aptitudini

» Capacitate foarte buna de comunicare si relationare cu oamenii, atentie distributiva, simt pentru
detaliu semnificativ, capacitate rapida de decizie;

* Diplomat, personalitate energica, gandire pozitiva, amabilitate si eficienta;

» Spirit organizatoric, rabdare si constiinciozitate, rezistenta fizica si psihica;

* Comunicare si spirit de echipa.

5. Cerinte/Calificari

Studii, profil, specializare:
= Studii medii.

Experientad necesara:
* Minimum un an intr-un post similar.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora.

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate.

» Sa desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca.

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala.



» S3d aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca.

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca.

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-l puna la locul destinat pentru pastrare.

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu.

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice.

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive.

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca.

= Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute n planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate.

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate.

= Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:
* Neindeplinirea sau indeplinirea gresita a sarcinilor trasate de superiorul sau direct.

* Completarea gresita a documentelor din sarcina sa.

* Nelivrarea sau livrarea gresita a comenzilor receptionate de el.

= Lipsurile nejustificate la inventar.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnaturd . Semnaturd ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in douad exemplare.



Fisa postului

Contabil

Functie: Contabil Data:
Cod COR: 331302
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Colaboreaza:

2. Responsabilitati (obiective)

= Verificarea inregistrarilor conform reglementarilor legale si a procedurilor interne;
* Tine evidenta facturilor de clienti si incasarea acestora;

= Verifica jurnalul de vanzari lunar;

» Tine evidenta facturilor de leasing;

= Verifica jurnalul de cumparari doar la facturile de leasing;

= Inregistreza extrasele de bancs;

= Intocmeste situatia cu facturile interne;

= Intocmeste situatia cu facturile proforme;

* Tine evidenta contabild a urmatoarelor conturi: 4111, 4118, 418, 5121, 5124, 404 si 401 (leasing) , 408
,167,471,472,704, 708, 765, 766, 666, 668, 665;

Tntocmeste dosarul de raportare;

* Executa alte sarcini dispuse de contabilul sef si directorul economic.

3. Sarcini principale

Finante
* evidenta contabila

Clienti
» evidenta clienti

Lucrari
» evidenta banci
* evidenta leasing

4. Competente

» Putere de asimilare, curaj;

» Orientarea pe obiectivele stabilite;

* Dorinta de cunoastere, curiozitate;

= |nitiativa personala, implicare;

» Un standard ridicat al indeplinirii sarcinilor de serviciu, punand accent pe detalii;



5. Cerinte/calificari

Educatie necesara
» Studii medii finalizate
» Legislatie fiscala

Cunostinte necesare
* Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet, Wizsalary, Charisma)
* Cunostinte de preferat
* Cunoasterea si aplicarea Regulamentului de Ordine Interioara

Experienta necesara
* Minimum 2 ani experienta in domeniul economic

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sandtate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, 1si insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesional3;

= Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

= Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

» S3a participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinsa responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:
* Intarzierea nejustificata la programul de lucru;



» conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incdlcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

= neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

* Tncarcarea n autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fara documente de insotire a marfii;
» folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ..
Semnatura ... Semnatura ...l

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Contabil sef

Functie: Contabil sef Data:
Cod COR: 121120
Denumirea compartimentului

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati
Colaboreaza:

2. Responsabilitati (obiective)

Verificarea inregistrarilor conform reglementarilor legale si a procedurilor interne;
Verificarea jurnalului de vanzari;

Verificarea jurnalului de cumparari;

Verificarea registrelor de casa si banca;

Verificarea statului de salarii;

Verificarea balantei contabile;

Tntocmirea declaratiilor lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

Tntocmirea bilantului contabil semestrial si anual;

Tntocmirea Registrului Jurnal;

Tntocmirea Registrului Fiscal;

Tntocmirea Registrului Inventar;

Emiterea rapoartelor de neincasate si neplatite;

Tntocmirea balantei pe centri de cost;

Tine evidenta mijloacelor fixe: (208 — 215 si 280 — 281);

» Raporteaza direct catre directorul economic balanta contabila;

* Informarea permanenta privind noile reglementari fiscale;

= Adoptarea de masuri noi si respectarea celor stabilite pentru imbunatatirea activitatii si/sau
imbunatatirea si optimizarea procedurilor de lucru, urmare a modificarilor survenite in legislatia
financiara;

» Executa si alte sarcini trasate de directorul economic.

3. Sarcini principale

Finante
* evidenta contabila
Lucrari
= verificare lucrari contabilitate Wizcount/Wizsalary/Charisma/aplicatie personalizata.

4. Competente

»= Competente si aptitudini de conducere;
» Competente si aptitudini de coordonare;



* Competente si aptitudini de planificare;

* Competente si aptitudini de organizare;

= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;
» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres mare, flexibilitate, adaptabilitate;
= Aptitudini fizice si psihice;

= Atentie la detalii;

» Operativitate in rezolvarea sarcinilor;

* Dorinta de autoperfectionare;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

» Adaptare si vointa de schimbare.

5. Cerinte/calificari

= Studii superioare economice finalizate;

» Legislatie fiscald;

* Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet, Wizsalary);
» Cunoasterea limbii engleze (scris, citit);

» Cel putin 3 ani experienta in domeniu pe un post similar.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

= Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

= S3d aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

» Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» S3 acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;



» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

* Tntarzierea nejustificata la programul de lucru;

» conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

* Tncarcarea Tn autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fara documente de insotire a marfii;
» folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect .............. ..

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnaturd Semnatura

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Director financiar

Functie: Director financiar Data:

Cod COR: 121112
Departament:
Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati
Colaboreaza:

2. Responsabilitati (obiective)

» Asigura managmentul departamentului finaciar-contabil in conformitate cu procedurile, legislatia in
vigoare si regulamentul companiei;

» Organizeaza, planifica, conduce, coordoneaza, controleaza si negociaza toate resursele
departamentului;

= Aria de responsabilitati legata de datoriile economice si financiare, de responsabilitati legate de
datoriile existente si potentiale ale clientilor;

= Responsabilitati legate de datoriile existente si potentiale ale angajatilor;

* Responsabilitatea lucrarilor manageriale;

* Planifica, organizeaza si conduce evidenta contabil3;

» Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a societatii in conformitate
cu dispozitiile legale n vigoare;

» Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita acest control;

» Raspunde de consemnarea corecta si la timp a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul societatii si
de inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative Tn conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

» Raspunde de stabilirea corecta a documentelor contabile care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
societatii;

= Intocmeste si respectd termenele specifice de depunere a documentatiei si a declaratiilor in relatia cu
statul;

» Asigura alinierea la toate reglementarile financiare, contabile, legislative, impozite si taxe;

» Reprezinta societatea n cazul controalelor financiare de la institutiile statului;

= Sa verifice corectitudinea facturilor furnizorilor, in conformitate cu cerintele grupului;

= S3 efectueze activitati administrative/contabile necesare intocmirii bilantului si toate declaratiile fiscale
(patrimony count, declaratii Intrastat, etc.);

= Sa sprijine administrarea grupului in timp de inchidere periodica (ex. reconcilieri, intercompany,
accruals, raportul anual, etc.);

» S3 urmareasca viitoarele proiecte de implementare a sistemului informatic de contabilitate si aplicatii
specifice.



3. Sarcini principale

» Conduce, organizeaza si asigura buna desfasurare a tuturor activitatilor din departamentul financiar -
contabil;

» Determinarea drepturilor cuvenite cenzorilor, colaboratorilor pe baza de conventii civile si a situatiilor
de plata primite de la directorii de departamente si administrator;

= Verificarea si validarea situatiilor de salarii efectuate Tn programul utilizat pe calculator, a obligatiilor de
plata catre bugetul de stat, de asigurari sociale si pentru fondurile sociale;

» Verifica completarea fiselor fiscale pentru venituri din salarii la functia de baza (FF1) si a fiselor fiscale
pentru venituri altele decat cele de la functia de baza (FF2);

» Elaborarea situatiilor privind drepturile salariale ale angajatilor pe tipologii profesionale;

* Elaborarea tuturor procedurilor, normelor de functionare a departamentului si de relationare a
acestuia cu clientii, colaboratorii si prestatorii de servicii;

* Coordonarea elaborarii si centralizarii tuturor activitatilor financiar-contabile necesare balantei
trimestriale, rapoartelor lunare, anuale si a indicatorilor economic-financiari;

» Organizeaza controlul financiar preventiv, atentioneaza preventive posibile abateri la precederile
legale;

= Distribuie repartizarea activitatilor, evalueaza performanta profesionala pentru fiecare membru al
echipei pe care o conduce in functie de competentele, factorii motivationali si indicatorii de performanta
stabiliti;

» Coordoneaza departamentul in mentinerea spiritului de echipa, corectitudine, seriozitate;

= Verifica respectarea Regulamentului de ordine interioar3;

= Coopereaza cu toate departamentele companiei in vederea atingerii obiectivelor stabilite.

4. Competente

= Competente si aptitudini de conducere;

* Competente si aptitudini de coordonare;

* Competente si aptitudini de planificare;

= Competente si aptitudini de negociere;

= Competente si aptitudini de organizare;

= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;
» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;
= Aptitudini fizice si psihice;

= Atentie la detalii;

» Operativitate in rezolvarea sarcinilor;

* Dorinta de autoperfectionare.

Activitate manageriala

» Decide si initiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

» Gandire comerciald, antreprenorialg;
* Formuleaza strategii si conceptii;

* Adaptare si vointa de schimbare;

5. Cerinte/calificari

Educatie necesara

= Studii economice superioare finalizate;
= Studii de administrare si conducere;

» Legislatie fiscald;



Cunostinte necesare

* Cunostinte in administrarea afacerilor;

= Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet, Wizsalary etc.)
* Limba englez3;

* Carnet de conducere cat. B.

Experienta necesara
* Cel putin 5 ani experienta iTn domeniul managementului (sau postul de manager).

Experienta de preferat
* Cunostinte in administrarea afacerilor;
* Experienta in sectorul servicii.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sandtate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, 1si insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesional3;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

= Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinsa responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:
» Intarzierea nejustificata la programul de lucru;



» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

* Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnsotire a marfii;

= Incdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnaturd . Semnatura

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Economist

Functie: Economist Data:
Cod COR: 263102
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Colaboreaza:

2. Responsabilitati (obiective)

= Verificarea inregistrarilor conform reglementarilor legale si a procedurilor interne;

» Exporta pontajele si le trimite in tard spre completare. Verifica pontajele, le centralizeaza apoi le
importa in programul de salarizare;

» Tnregistreaza concedii medicale, cereri de evenimente;

= Verifica exportul de salarii;

= Intocmeste declaratiile de somaj, pensii, sinitate si comision ITM;

= Actualizarea resurselor financiare in fiecare zi;

Efectuarea platilor aprobate si introducerea acestora in aplicatia interna a bancilor;

Tntocmeste situatia cu detalii plati;

Tnregistrarea amortizirii mijloacelor fixe din patrimoniu societatii;

= Intocmirea situatiei tichetelor de masa si inregistrarea acestora in programul de contabilitate;

= Acorda note branch-ilor si trimiterea rapoartelor de avizare activitate lunara;

» Tine evidenta contabila a urmatoarelor conturi: 5328T, 642, 5328, 401 si 408, 280, 281, 6811,
conturilor de salarii importate din programul de salarizare: 641, 421, 4311, 4312, 4313, 4314, 4371,
4372, 444;

» Intocmeste dosarul de raportare;

* Executa alte sarcini dispuse de contabilul sef si directorul economic;

» Pastrarea confidentialitatii Tn relatia cu clientii si colaboratorii.

3. Sarcini principale

Finante:

* Evidenta contabil3;

» Intocmirea declaratiilor;
* Calcul salarial.

Lucrari:
* Calculul si platile impozitelor si taxelor datorate statului.

4. Competente

» Putere de asimilare, curaj;



* Orientarea pe obiective stabilite;

* Dorinta de cunoastere, curiozitate;

* Initiativa personala, implicare;

* Un standard ridicat al indeplinirii sarcinilor de serviciu, punand accent pe detalii.

5. Cerinte/calificari

Educatie necesara:
= Studii superioare finalizate;
= Legislatie fiscala.

Cunostinte necesare:
* Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet, programe de contabilitate).

Cunostinte de preferat:
» Cunoasterea si aplicarea Regulamentului de Ordine Interioara.

Experienta necesara:
* Minimum 2 ani experienta Th domeniul economic.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

= Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

= S3d aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

» Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;



» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

* Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

= Tncdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decét cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ............ ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnatura Semnatura

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



