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Ksiegowy zajmuje sie szeroko pojeta rachunkowoscia, czyli inaczej méwigc obstuga
finansowo - ksiegowg przedsiebiorstwa lub firmy. Swoje zadania moze realizowad
bedac zatrudnionym w firmie na stanowisku: ksiegowego, gtéwnego ksiegowego,
dyrektora finansowego lub za zlecenie réznych firm, prowadzgc wtasne biuro
rachunkowe. Bez wzgledu jednak na forme zatrudnienia, czy stanowisko, ksiegowy
zobowigzany jest wykonywac swojg prace zgodnie z zasadami rachunkowosci,
aktualnymi polskimi przepisami prawnymi oraz potrzebami przedsiebiorstwa. Pracujgc
w miedzynarodowej korporacji ksiegowemu potrzebna jest dodatkowo znajomos¢
miedzynarodowych standardéw ksiegowych oraz standardéw narodowych jego firmy.

Do najwazniejszych zadah ksiegowego nalezg: ewidencja operacji finansowych na
podstawie dowoddéw ksiegowych, prowadzenie i kontrola ksigg rachunkowych,
okresowa inwentaryzacja majatku firmy, kontrola, gromadzenie i przechowywanie
dokumentéw ksiegowych, prowadzenie rozliczeh podatkowych, klasyfikacja kosztéw
pod wzgledem ich rodzaju, sporzgdzanie deklaracji podatkowych, listy ptac oraz
sprawozdan do Urzeddéw Statystycznych, sporzadzanie okresowych sprawozdan
finansowych i na ich podstawie ustalanie wyniku finansowego, wspétpraca z biegtym
rewidentem. W kompetencji ksiegowego znajduje sie rowniez dysponowanie firmowym
kontem. Rola ksiegowego nie ogranicza sie jednak jedynie do rozliczania biezacej
dziatalnosci firmy, w ktérej, bgdz dla ktdrej pracuje. Obecnie ksiegowy kreatywnie
zarzadza jej finansami, majac wptyw na decyzje dotyczgce wyboru odpowiednich
procedur rozliczeniowych. Analizuje wptyw wykorzystania aktywéw dla realizacji celéw
firmy i zwigzane z tym koszty oraz doradza zarzgdowi w zakresie uzywania strategii
podatkowych i sposobéw rozwigzywania probleméw biznesowych i finansowych.

W zwigzku z ré6znorodnoscig czynnosci wykonywanych przez ksiegowego, nieunikniona
stata sie specjalizacja w tym zawodzie, uzalezniona od zakresu zadanh ksiegowego oraz
od profilu firmy, dla ktérej pracuje. Ksiegowy ze wzgledu na specjalizacje, moze
zajmowac stanowiska takie jak: ksiegowy ds. rozrachunkéw, ksiegowy ds. rachuby,
ksiegowy ds. kosztéw czy ksiegowy bilansista. Duze przedsiebiorstwa i instytucje
zatrudniajg najczesciej kilku ksiegowych réznych specjalizacji, podczas, gdy w matych
firmach catoscig operacji finansowych zajmuje sie jeden ksiegowy.

Ksiegowy ds. rozrachunkow - zajmuje sie rozliczeniami ksiegowymi podmiotu
gospodarczego, instytucji publicznej lub prywatnej z innymi przedsiebiorstwami lub
osobami fizycznymi. Uwaznie czuwa nad tym, aby wszelkie zobowigzania ptatnicze
wobec kontrahentéw oraz wptywy naleznosci na konto firmy byty regulowane w
terminie. W przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci naleznosci lub roszczen,
ksiegowy zobowigzany jest do naliczenia odsetek, a w sytuacjach konfliktowych
rozliczenia i roszczenia sporne kieruje na droge postepowania sgdowego. Do zadan



ksiegowego ds. rozrachunkow nalezy rowniez prowadzenie szczegdtowej ewidencji
rozrachunkow odrebnie dla poszczegdlnych kontrahentéw, z ktérymi co najmniej raz w
roku pisemnie uzgadniane sg salda naleznosci, zobowigzan i rozliczen spornych.
Ponadto ksiegowy, na potrzeby sprawozdawczosci, sporzgdza zestawienie obrotéw i
sald kont syntetycznych i analitycznych oraz zestawienie naleznosci i zobowigzanh
krétko- i dtugoterminowych.

Ksiegowy ds. rachuby ptac - zajmuje sie naliczaniem wynagrodzen dla
pracownikéw, przygotowuje informacje o sktadnikach wynagrodzenia, oblicza i rozlicza
nalezne podatki od 0séb fizycznych, sporzgdzajgc miesieczne deklaracje do Urzedu
Skarbowego. Do jego obowigzkdéw nalezy rowniez obliczanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne dla poszczegdlnych pracownikdédw, sporzadzanie i przekazywanie
raportdw miesiecznych do ZUS, rozliczanie zwolnien lekarskich oraz rozliczanie uméw
zlecen i uméw o dzieto. W swojej pracy ksiegowy zajmujacy sie rachubg ptac musi
przestrzegac terminowosci rozliczeh z pracownikami i z odpowiednimi instytucjami, tj.
Urzedem Skarbowym i ZUS-em.

Ksiegowy ds. kosztéw - rozlicza i ewidencjonuje koszty dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Jego zadaniem jest ustalanie rzeczywistego poziomu naktadow
finansowych ponoszonych na funkcjonowanie przedsiebiorstwa zgodnie ze strukturg
organizacyjng i zasadami rozliczen przyjetymi w danym podmiocie. Na koniec kazdego
roku jest zobowigzany sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe dotyczgce bilansu,
rachunku zyskoéw i strat oraz przeptywow finansowych.

Ksiegowy bilansista - zajmuje sie prowadzeniem ksigg rachunkowych, co wigze sie z
dekretowaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych, sporzadzaniem not ksiegowych,
kontrolowaniem dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
kierowaniem ich do kontroli merytorycznej. Do jego obowigzkdéw nalezy réwniez
ksiegowanie operacji gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci i zaktadowym planem kont, sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych,
poétrocznych i rocznych sprawozdah finansowych oraz bilansu.

Ksiegowy ds. zapasow - odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji
ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego oraz obrotu magazynowego, rozliczanie
zakupu materiatow i towardéw, kontrolowanie stanu zapaséw i ich wycene zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.

Niezaleznie od specjalizacji ksiegowy w swojej pracy wykorzystuje komputer z
oprogramowaniem standardowym i programami ksiegowymi, kalkulator oraz
niszczarke dokumentéw.
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