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1	Zweck
In der vorliegenden Funktionsbeschreibung sind die Aufgaben der Leitung des Rechnungswesens festgelegt.
2	Aufgabenbeschreibung
· Führung der Mitarbeiter in der Abteilung Rechnungswesen
· Finanzbuchhaltung, Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung mit Verbuchung der Geschäftsvorfälle in der EDV im Buchhaltungsprogramm
· Ablage der Unterlagen
· Zahlungsverkehr
· Prüfung der Kontenstände
· Prüfung der Barkasse
· Lohnbuchhaltung
· Durchführung der Monatsabschlüsse, Ausdruck der Saldenlisten und Kontenblätter
· Umsatzsteuervoranmeldung monatlich
· Anlagenbuchhaltung
· Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit dem Steuerberater
· Bericht an die Geschäftsleitung	
4	Fachkunde und Zuverlässigkeit
Die Leitung des Rechnungswesens muß die erforderliche Fachkunde besitzen. Die erforderliche Fachkunde muß nachgewiesen werden z.B. durch eine Berufsausbildung sowie durch Berufserfahrung in einer vergleichbaren verantwortlichen Position.

[bookmark: _Toc403662139]Die Leitung des Rechnungswesens muß auf Grund ihrer persönlichen Eigenschaften, ihres Verhaltens und ihrer Fähigkeit geeignet sein, die Aufgaben ordnungsgemäß zu erfüllen. 
5	Mitgeltende Unterlagen
· Organigramm
· QM-Handbuch
6	Inkraftsetzung
Die Funktionsbeschreibung wird mit den nachfolgenden Unterschriften gültig. Änderungen bedürfen der Genehmigung der Geschäftsleitung. Der Funktionsinhaber hat ein Exemplar dieser Funktionsbeschreibung erhalten.
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