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Befattningsbeskrivning

Befattning:
Erséttare:

Organisation:

Syfte med befattningen:

Overgripande:

Ekonomiassistent-Receptionist
Léneadministrator

Understalld vvD

Att bidraga till att foretagets leverantdrsreskontra fungerar optimalt, samt ett 6vergripande

ansvar for reception samt telefonvéxel.

Bidraga till att administration skall uppfattas som en positiv resurs i foretaget.

Arbetsomraden:

Arbetsaktiviteter

Befogenheter — Styrande
direktiv

Redovisning

Ansvara for redovisningen i Indus Trading.

Resultat redovisas tills vidare varje
kvartal.

Leverantdrsreskontran

Ansvara for foretagets leverantorsreskontra: Skota
ankomstregistrering, kontering och hantering av fakturor,
bevaka slutattest, samt betalning av samtliga
leverantorsfakturor i ratt tid.

Leverantorsfakturaprocessen. Indus
attestkedja. Koncernkontoplan.

Exportdokument Ansvara for upprattande av exporthandlingar vid export av
varor.
Telefoni Ansvara for att vaxeln ar bemannad under dppettider.

Ansvara for vaxelns funktionalitet samt hélla telefonlista
uppdaterad ev. sparrningar av telefoner/simkort.

Receptionsarbete

Vara behjalplig vid besok pa foretaget sa att besoket upplevs
positivt, hjalp med fortaring etc. Ansvara for register avseende
telefonkoder mm. Boka affarsresor. Ansvara for arkivering av
foretagets redovisningshandlingar. Ansvara for
frankeringsmaskinen och kostnadshantering runt denna.

Tidsredovisning

Ansvara for registrering av tidstransaktioner i
tidsrapporteringssystem for 16n och projektredovisning i
accessdatabasen. Sammanstalla BPT till I6neadministrator.

Tidsreg. For projekt skall vara klar
varje mandag.

Handkassa

Ansvara for foretagets handkassa och dess redovisning.

Att reglerna for handkassans
anvandning foljs.

Anskaffning av mtrl.

Ansvara for anskaffning av fornddenheter och kontorsmaterial
samt ordningen i rullarkivet.

Enligt géallande attestlista i ISO

Fakturering

Assistera vid fakturering, vidarefaktureringar samt
manadsfakturering och pa sikt vara backup.

Interndebitering

Interndebitering av timmar avseende projekt samt material
kostnader.

Leverantorsbeddmning

Ansvara for att leverantorsdokumenten halls uppdaterade.

Kundavtal Fora in returnerade péskrivna avtal i affarssystemet samt lagga
scannade dokument i digitalt bibliotek och i pappersarkiv.
Kompetensprofil: Ekonomiuthildning pd gymnasium/hégskola

Korkort




