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Zadania i czynnosci

Gtownym celem pracy kierownika finansowego i administracyjnego jest prowadzenie i
w duzej mierze zarzadzanie finansami firmy. Petni on zatem bardzo waznga role w
kazdej instytucji, niezaleznie czy ma ona charakter produkcyjny, ustugowy czy
administracyjny. Jego bezposrednim przetozonym moze by¢ np.: gtdwny ksiegowy,
zastepca dyrektora lub wiceprezes ds. finansowo-administracyjnych. Podejmujac
wtasne inicjatywy musi zawsze dostosowacd sie do zaleceh szefa i informowad go o
rezultatach swojej pracy. Jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje powierzonych
mu zadanh oraz zobowigzany do przestrzegania dyscypliny finansowej. Kierownik
przede wszystkim organizuje, koordynuje oraz nadzoruje prace catego dziatu. Do jego
zadan nalezy opracowywanie propozycji i materiatéw dotyczacych polityki finansowo-
administracyjnej firmy, tworzenie i wykonanie planéw finansowych i
finansowo-gospodarczych oraz programéw (np. w firmach produkcyjnych)
wspierajgcych produkcje od strony finansowej. Prowadzi takze analize kondycji
finansowej firmy, sporzgdza sprawozdania i raporty o jej przychodach, kosztach i
wyniku finansowym oraz o dziatalnosci inwestycyjnej. W firmach ustugowych zadaniem
kierownika jest tez sporzgdzanie planéw zakupdw dla firmy, nawigzywanie kontaktéw z
kontrahentami i w efekcie realizacja zakupéw. Odpowiedzialny jest ponadto za
prowadzenie rozrachunkdéw z dostawcami zagranicznymi. W firmach produkcyjnych
jego praca skupia sie gtéwnie na kalkulacji kosztéw produkcji. Planuje wydatki
zwigzane z wytworzeniem artykutu oraz zyski z jego sprzedazy. Pracuje nad
optymalizacjg kosztow produkcji tzn. dazy do tego, aby przy mozliwie najmniejszych
naktadach i kosztach osiggng¢ maksymalny zysk. W tym celu analizuje rodzaje i
miejsca powstania kosztéw zwigzanych z wytworzeniem danego produktu, analizuje
koszty receptury, surowcéw, planuje ceny.

W kazdej firmie kierownik nadzoruje przebieg prac zwigzanych z dziatalnoscia
finansowg firmy, czuwa nad prawidtowym przebiegiem ptatnosci oraz
funkcjonowaniem kont rozrachunkéw i Srodkédw pienieznych. Kontroluje dokumentacje
finansowo-rozliczeniowga, czynnosci zwigzane z obstuga kasy i rachunku bankowego
(wptaty, wyptaty, dokonywanie przelewdéw). Prowadzi statg wspétprace z instytucjami
finansowymi, bankami, agencjami ubezpieczeniowymi itp. W zaleznosci od rodzaju
firmy odpowiada¢ moze za takie sprawy administracyjne jak np. opracowanie procedur
organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentéw, wdrazanie prawidtowego
funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzgdzania komputerowego. Jego zadaniem
jest dopilnowanie, aby wszystkie podejmowane decyzje byty zgodne z obowigzujgcymi
przepisami. Jest réwniez odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie wysytane;j
korespondencji.

Mimo wielu technicznych udogodnieh wykonywanie tego zawodu wymaga duzego
wysitku umystowego, zwigzanego z liczbami, przetwarzaniem danych, dokonywaniem
bardziej lub mniej skomplikowanych operacji finansowych.

Praca musi by¢ wykonywana w szybkim tempie i bardzo doktadnie. Niejednokrotnie



wymaga podejmowania trafnych i odpowiedzialnych decyzji.
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