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Fakturzystka
431102

Fakturzystka wystawia i archiwizuje dokumenty zwigzane ze sprzedaza.
Fakturzystka jest zawodem o charakterze biurowym. W zaleznosci od
struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa fakturzystka pracuje w dziale
ksiegowosci lub samodzielnej komérce podlegtej bezposrednio
kierownikowi jednostki. Do gtéwnych zadan fakturzystki nalezy
wystawianie faktur sprzedazy, weryfikowanie i akceptowanie not
korygujacych, a takze sprawdzanie poprawnosci faktur i korygowanie ich.
Fakturzystka wprowadza dane do systemu komputerowego, generuje
fakture, sprawdza jej poprawnosc i drukuje lub wysyta drogg
elektronicznag do kontrahenta. W przypadku stwierdzenia btedéw w
wystawionej fakturze sporzadza fakture korygujgca. Fakturzystka jest
odpowiedzialna za prawidtowga archiwizacje dokumentow,
przygotowywanie raportéw i rejestréw sprzedazy. Fakturzystka stosuje
przepisy ksiegowe oraz podatkowe w zakresie wystawiania dokumentéw
sprzedazy oraz wewnetrzne regulaminy i zarzgdzenia dotyczgce obiegu
tych dokumentéw w przedsiebiorstwie.

« prowadzenie rejestru kontrahentdéw;

+ wystawianie faktur sprzedazy;

+ wystawianie faktur korygujacych;

+ weryfikowanie i akceptowanie not korygujacych;

e archiwizowanie kopii dokumentéw sprzedazy;

* sporzadzanie rejestrow sprzedazy;

* organizowanie stanowiska pracy, zgodnie z przepisami BHP,
ochrony ppoz. ochrony srodowiska i wymaganiami ergonomii.

Osoba wykonujaca zawdd fakturzystki powinna posiadac¢ wyksztatcenie
zasadnicze zawodowe o kierunku handlowym. Pracodawcy chetnie
zatrudniajg osoby z wyksztatceniem Srednim zawodowym lub ogélinym,
ktére sg przyuczane na stanowisku pracy i zdobywajg doswiadczenie

w trakcie pracy. Mogg rowniez uzupetniac¢ kwalifikacje poprzez
ukonhczenie kurséw i szkoleh branzowych z zakresu wystawiania
dokumentdéw sprzedazowych oraz obstugi programéw do fakturowania.
Szkolenia organizujg pracodawcy, firmy oferujgce specjalistyczne
oprogramowanie, organizacje branzy ekonomicznej i komercyjne osrodki
szkoleniowe. Pozadana jest umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego
oprogramowania obejmujgcego programy ksiegowe i arkusze
kalkulacyjne oraz znajomos¢ zasad fakturowania. Fakturzystka powinna
systematycznie aktualizowad swojg wiedze i umiejetnosci, sledzi¢
biezgce zmiany przepiséw, na podstawie, ktérych wykonuje zadania
zawodowe.



