
 

 

Посада:  КАСИР 

Загальна 
функція:  

 

Код: AT01500 

Рівень: 4 (E) 

 

 

Посада в організації 

  

Звітує (за структурою): Координатор з фінансів, Менеджер проекту з фінансів та персоналу 

Звітує (функціонально): Координатор з фінансів 

Кластер посади: HR & FIN 

Керує (функція):  

 

 

Головна мета 

 

Виконання касових операцій, перевірка підтверджуючої документації та ведення записів відповідно 
до стандартів MSF і національної бухгалтерії.  

 

 

Посадові обов’язки 

 

• Контроль та моніторинг виплати готівки з каси, кодування та реєстрація касових операцій у касовій книзі 
щоденного обліку або в системі електронного обліку. 

• Щоденний підрахунок готівки та з’ясування будь-яких невідповідностей. 

• Контроль за видачою авансів готівкою та забезпечення їх належного закриття. 

• Виконання запитів на готівку та повернення її до сейфу.  

• Перевірка дійсності рахунків-фактур, осіб-підписантів, та коректності кодів рахунків. 

• Здійснення (за потреби) валютно-обмінних операцій. 

• За потреби - допомога в підготовці виплати заробітної плати. 

• Виконання щомісячної звірки перед закриттям періоду, проведення банківських звірок і, за потреби, 
отримання щомісячних банківських виписок. 

 

 

Особливості підрозділу MSF / Умови діяльності 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вимоги 

  

Освіта Підтвердження кваліфікації або професійний диплом з адміністрування / 
бухгалтерського обліку. 

Досвід Досвід роботи в бухгалтерській сфері (мінімум 1 рік). 

   

  

  

 

 

 

Ця посадова інструкція може бути змінена відповідно до характеру діяльності або процесу розвитку 
реалізації Місії.  

Своїм підписом працівник підтверджує, що він/вона прочитав(ла), зрозумів(ла) і погоджується з цим 
документом. 

 

ПІП працівника  

Місце і дата:  

 

 

Підпис працівника: 

(Підписується у двох примірниках, один для працівника і один для роботодавця) 

 

MSF – це ініціатива громадянського суспільства, яка об’єднує людей, що прагнуть допомогти 
іншим людям у кризі. Таким чином, MSF, за власним вибором, є асоціацією.  

Кожна особа, яка працює з MSF, робить це з переконань і готова підтримувати цінності та 
принципи MSF. 

 

Контактний e-mail: msfocb-ukraine-recruiment@brussels.msf.org 

mailto:msfocb-ukraine-recruiment@brussels.msf.org

