Opis zanimanja

Knjigovoda, Racunovoda (Accountant)

Opis posla:

Knjigovodstveni sluZzbenici ili knjigovode izraduju, vode, arhiviraju i odrZavaju
finansijsku i nefinansijsku dokumentaciju u raznim institucijama u drzavnoj upravi, u
nevladinim organizacijama, u proizvodnim i usluZznim organizacijama i kompanijama.

Opis poslova i zadataka koje obavlja knjigovoda zavise od veli€ine preduzeca u kojem
radi. Uvodenje informatiCke tehnologije u kancelarijsko poslovanje u velikoj meri
olakSava poslove knjigovoda, jer su podaci lakSe dostupni, brzo i lako se obraduju i
arhiviraju. Elektronsko placanje racuna, izrada obraCuna i vodenje knjigovodstva u
velikoj meri smanjuju potrebu za viestrukom evidencijom, ali dokumentaciju ipak jo$
uvek €uvaju i u papirnoj formi zbog kontrole i nadzora.
Postoji viSe vrsta knjigovoda u zavisnosti od posla koji obavljaju:

¢ finansijski knjigovoda

e robno materijalni knjigovoda

e pogonski knjigovoda

Kako bi stekao neko zvaniéno profesionalno zvanje knjigovoda moze polagati neki od stru¢nih ispita. U zavisnosti
od polozenog ispita, moze steci neko od sledecih zvanja:

e racunovoda (samostalni racunovoda)
e ovlasceni raunovoda
e ovlasceni javni raGunovoda

Finansijski knjigovoda izraduje finansijske izveStaje, vodi poslovne knjige i odrzava baze podataka u kompjuterskim
koji sluze za planiranje i analizu poslovanja. On je zaduZen za prihode, rashode i obracun finansijskog rezultata
preduzec¢a. Od izvestaja, vodi raduna o sledecem: obracuni plata, putnih naloga, dugovanja dobavlja¢ima i
potrazivanja od kupaca, obraCuni poreskih rashoda, bolovanja i sl. IzveStaje dostavljaju ostalim sluzbama,
odborima ili menadzerima u kompaniji ili spoljnim subjektima kao $to su banke, revizori, poreski organi, zdravstveni
i penzini fondovi i sl. Finansijski knjigovoda po potrebi vodi i blagajnu, za koju vode blagajni¢ki dnevnik i sastavljaju
blagajniCke izvestaje.

Robno materijalni _knjigovoda vodi evidenciju o osnovnim sredstvima preduzeéa, dokumentaciju skladiSnog
poslovanja o stanju zaliha materijala i gotovih proizvoda, ako rade u proizvodnom preduzecéu, odnosno zaliha robe
za prodaju, ako rade u trgovackom preduzecu. Pri vodenju skladista knjigovode zaprimaju i izdaju razliite
dokumente na osnovu kojih vrSe proveru stanja i obracun vrednosti. Po potrebi predlazu narudzbe materijala i robe
koja se najviSe trosi i obustavljanje onih narudzbi kojima se stvaraju nepotrebne zalihe.

Pogonski knjigovoda ima za zadatak da koristi odgovarajuée metode u cilju obezbedenja adekvtnih informacija o
poslovanju za potrebe menadZmenta.

Racunovoda je profesionalno lice koje poseduje minimum znanja, iskustva i sposobnosti za samostalno vodenje
poslovnih knjiga i sastavljanje finansijskih izveStaja pravnih lica, odnosno njegovih delova. Profesionalno zvanje
s<racunovoda“ stiCe osoba koja ima zavrSenu srednju Skolu i najmanje tri godine prakticnog rada na poslovima
raCunovodstva, a osim toga i poloZene profesionalne ispite za sticanje ovog zvanja.

Ovlasceni racunovoda je profesionalno lice koje poseduje odgovarajuci nivo znanja i iskustva za samostalno
vodenje poslovnih knjiga, pripremanje i sastavljanje finansijskih izvestaja, izveStaja interne revizije i kontrole i
poslova eksterne revizije i kontrole. On moze da potpisuje zavrSne racune.

Profesionalno zvanje ,ovlaséeni raCunovoda® stice osoba koja ima

e visoku Skolsku spremu i najmanje tri godine praktichog rada na poslovima vodenja poslovnih knjiga i
pripremanja finansijskih izvestaja

o ili visoku Skolu u trajanju od tri godine i najmanje Cetiri godine prakticnog rada na poslovima vodenja
poslovnih knjiga i pripremanja finansijskih izvestaja
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e ili viSu 8kolu u trajanju od dve godine i najmanje pet godina prakticnog rada na poslovima vodenja
poslovnih knjiga i pripremanja finansijskih izvestaja

o ili profesionalno zvanje ,radunovoda“ i najmanje pet godina prakti¢nog rada u tom zvanju

¢ li profesionalno zvanje ,samostalni ra¢unovoda“ i najmanje tri godine prakti¢nog rada u tom zvanju

e ipolozen profesionalni ispit za sticanje ovog zvanja.

Ovla&éeni javni radunovoda je profesionalno lice koje poseduje odgovarajuéi nivo znanja i iskustva za samostalno
vodenje poslovnih knjiga, pripremanje i sastavljanje finansijskih izvestaja sloZzenih poslovnih sistema, izvestaja
interne i eksterne revizije i kontrole. Profesionalno zvanje ,ovlas¢eni javni raCunovoda“ stiCe osoba koja ima visoku
Skolsku spremu ekonomskog smera, profesionalno zvanje ,ovlaséeni raunovoda“ i najmanje tri godine rada u tom
zvanju i poloZen profesionalni ispit za sticanje ovog zvanja.

Radni uslovi:

Knjigovode rade u kancelarijama, sedec¢i u zatvorenom prostoru. Njihov posao u najveéem broju sluCajeva
podrazumeva prekovremeni rad kada je potrebno zavrsSiti mese€ne i godiSnje obracune (poreske obracune,
zavrSne racune i sl.). S obzirom da sve viSe koriste racunare, izlozeni su poveéanim naporima prilikom unosenja
velike koli¢ine podataka, pa zbog duzeg sedenja u istom poloZaju i naprezanja vida mogu doZivljavati napetost
ocnih midi¢a, glavobolju i bol u ledima.

Pozeljne osobine i kvalifikacije:

Od knjigovoda se olekuje tagnost, aZzurnost, sistemati¢nost i odgovornost, kako bi se izbegle greSke pri unosu i
obradbi podataka. S obzirom da dolaze u kontakt sa poverljivim podacima o poslovanju, knjigovode trebaju biti
osobe od povjerenja. Informaticka znanja, posebno vladanje racunovodstvenim programima i programima za
obradu teksta i za izradu proraCunskih tabela, i razvijenost matematic¢kih sposobnosti za knjigovode su nuzZna
pretpostavka za svladavanje sve slozenijih tehnologija obradbe podataka.

Komunikativnost je potrebna knjigovodama u saradnji s ostalim kolegama, sa kupcima i korisnicima usluga, ako
rade na pripremanju i ispostavljanju predracuna i racuna, kao i s zaposlenima ako rade na poslovima obracuna
plata. Njima, prema potrebi, tumacCe obaveze i prava vezana zaporeska izdvajanja, povlastice, koriS¢enje bolovanja
i godisnjih odmora.

Poznavanje domacih i medunarodnih zakonskih propisa o finansijsko-knjigovodstvenom poslovanju i o vodenju
poslovnih knjiga i knjigovodstvenih dokumenata, poznavanje poreskih propisa i internih pravilnika preduzeca i
institucija u kojima rade zahteva sposobnost paméenja mnogih pojedinosti iz navedenih propisa.
Knjigovode moraju biti voljni na stalno u€enje i usavrSavanje jer moraju biti u toku sa promenama zakona i propisa,
stoga je pozeljno i pohadanje odgovarajuéih seminara iz ove oblasti.

Osposobljavanje i zaposljavanje:

Odli¢na je traznja za knjigovodama i raCunovodama od strane poslodavaca, ali je ponuda radnika dosta slabija,
naroCito ako se traZi sertifikat (Sto je vrlo €esto) ili znanje rada u knjigovodstvenim programima. Rede je potreban
VII stepen struéne spreme, uglavnom se radi o IV i VI stepenu. Uz poznavanje rada na raCunaru bitno je iskustvo
na elektronskom platnom prometu. Najbitniji je engleski, ali nekad i drugi, joS jedan strani jezik.

Knjigovode teZe dobijaju posao bez prethodnog radnog iskustva, pa je pozeljino da odlaze na prakse u
knjigovodstvene agencije $to im mozZe predstavljati korisno i pozeljno profesionalno iskustvo.
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