Finoptima doo                                                                                                                                          PSRM-25-001
PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA

Finoptima doo Novi Pazar  
	Redni Broj
	Naziv Radnog Mesta
	Potrebna Stručna Sprema
	Broj Izvršilaca
	Ključne Odgovornosti

	1.
	Direktor / Rukovodilac sektora
	VSS (Ekonomija, menadžment)
	1
	Strateško planiranje; Upravljanje ljudskim resursima; Finansijski konsalting visokog nivoa (transferne cene, due diligence); Kontakti sa ključnim Naručiocima; Zastupanje firme.

	2.
	Saradnik za Glavnu knjigu
	VSS (Ekonomija - Računovodstvo/Revizija)
	1
	Kompletno vođenje glavne knjige; Mesečno/kvartalno usaglašavanje bilansa; Sastavljanje godišnjih finansijskih izveštaja (Završni račun); Kontrola zakonitosti obračuna PDV-a i dobiti.

	3.
	Saradnik za  Obračun zarada i platni promet
	VŠS / SSS (Ekonomska ili slična)
	1
	Kompletan obračun plata i naknada (bolovanja, porodiljsko, Ugovori o delu); Priprema naloga za domaći i devizni platni promet; Ažuriranje radnih odnosa (M/O prijave/odjave); Komunikacija sa bankama i Poreskom upravom u vezi transakcija.

	4.
	Referent za Knjiženje i dokumentaciju
	SSS (Ekonomska ili opšta)
	1
	Kontiranje i knjiženje osnovne poslovne dokumentacije (ulazne/izlazne fakture, izvodi); Evidencija osnovnih sredstava i sitnog inventara; Priprema dokumentacije za glavnu knjigu; Pomoć u izradi statističkih izveštaja.

	5.
	Referent za Administraciju, Arhiviranje i Naplatu
	SSS (Administrativna)
	1
	Rukovođenje kancelarijskim poslovanjem i arhivom; Nabavka kancelarijskog materijala; Prijem i distribucija pošte; Slanje opomena i aktivno pozivanje Naručilaca zbog naplate potraživanja (interna naplata); Ažuriranje baze Naručilaca.


	6.
	Saradnik za upravljanje potraživanjima i naplatu
	SSS: VŠS/VSS (Poželjno Ekonomija, Pravo ili Viša Poslovna škola).
	1
	Svakodnevna provera analitike kupaca i identifikacija dospelih, a neplaćenih faktura. Telefonska i pisana komunikacija sa kupcima (dužnicima) u svrhu dogovora o plaćanju. • Sastavljanje, slanje i praćenje Opomena pred utuženje u skladu sa procedurama definisanim u Opštim Uslovima Poslovanja. Praćenje realizacije postignutih sporazuma. Priprema kompletnog paketa dokumentacije (izvodi, fakture, opomene) za pravnu službu ili advokata u slučaju utuženja.



Tumačenje Sistematizacije:
· Rukovodilac (Pozicija 1): Nosi najveću odgovornost, bavi se strategijom i najkompleksnijim konsaltingom (koji se dodatno naplaćuje).
· Ključni Izvršioci (Pozicije 2 i 3): Ovo su vaši specijalisti koji nose većinu stručnog posla (računovodstvo i obračuni).
· Podrška (Pozicije 4 i 5): Ove pozicije omogućavaju stručnom kadru da se fokusira na kompleksan rad, preuzimajući operativno i administrativno opterećenje. Pozicija 5 kombinuje administrativni rad i naplatu, što je uobičajeno za male timove.
Ova struktura osigurava da svaka funkcionalna oblast vaše firme ima definisanog nosioca, što je preduslov za efikasno pružanje usluga.

Radna mesta 
1. Poslovi knjigovodstvenih usluga
2. Poslovi računovodstvenih usluga
3. Poslovi platnih usluga 
4. Poslovi usluga naplate 
5. Poslovi tehničko-administrativni  

Pozicije
1. Referent (minimalna zakonska zarada)
2. Saradnik (mzz + 10%)
3. Šef (mnz + 15%)
4. Menadžer (mnz + 15%)

2. Radno mesto: SARADNIK za Glavnu Knjigu
	Kategorija
	Detalji

	Cilj pozicije
	Stručno i nezavisno vođenje Glavne knjige, periodično izveštavanje i kompletiranje godišnjih finansijskih izveštaja.

	Ključni zadaci
	• Svakodnevno vođenje i kontrola Glavne knjige i pomoćnih knjiga (osim Obračuna zarada). • Izrada mesečnih/kvartalnih obračuna PDV-a i predaja poreskih prijava. • Kontrola i usaglašavanje stanja potraživanja, obaveza i zaliha. • Sastavljanje kompletnog godišnjeg finansijskog izveštaja i pratećih napomena (Završni račun). • Praćenje promene zakonske regulative (računovodstvo i porezi).

	Ovlašćenja
	• Pristup e-Porezima za potrebe predaje poreskih prijava. • Komunikacija sa Poreskom upravom u vezi tehničkih i stručnih pitanja. • Zahtevanje dopune dokumentacije od Naručioca putem Referenta za knjiženje.

	Uslovi
	SSS: VSS – Ekonomija (smer Računovodstvo/Finansije). Radno iskustvo: Minimum 3 godine na poslovima Glavne knjige. Posebni uslovi: Licence ili sertifikati iz oblasti računovodstva su prednost.
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3. Radno mesto: SARDNIK za obračun zarada i platni promet 
	Kategorija
	Detalji

	Cilj pozicije
	Pravovremeno i zakonito sprovođenje svih poslova vezanih za obračun ličnih primanja i operativno izvršavanje platnog prometa.

	Ključni zadaci
	• Mesečni obračun zarada i svih vrsta naknada (bolovanja, godišnji odmori). • Obračun Ugovora van radnog odnosa (Ugovori o delu, Autorski honorari). • Prijava i odjava radnika i elektronsko podnošenje M-obrazaca. • Priprema kompletnog domaćeg i deviznog platnog prometa (nalozi za plaćanje poreza, dobavljača i plata). • Administrativno praćenje kredita i administrativnih zabrana zaposlenih.

	Ovlašćenja
	• Pristup podacima o zaposlenima. • Komunikacija sa fondovima (PIO, Zdravstvo) i bankama u vezi obračuna. • Pravo pokretanja izvršenja platnog prometa (uz finalnu autorizaciju Direktora, ukoliko je dogovoreno).

	Uslovi
	SSS: VŠS ili SSS – Ekonomska škola. Radno iskustvo: Minimum 1 godina na poslovima obračuna zarada. Posebni uslovi: Poznavanje Zakona o radu i sistema elektronskog bankarstva.









4. Radno mesto: REFERENT za knjiženja i dokumentaciju 
	Kategorija
	Detalji

	Cilj pozicije
	Ažurno i precizno kontiranje i unos primarne poslovne dokumentacije u poslovni softver.

	Ključni zadaci
	• Kontiranje i knjiženje ulaznih i izlaznih računa. • Knjiženje izvoda bankarskih računa i blagajničkih izveštaja. • Unos podataka o osnovnim sredstvima i praćenje njihove amortizacije (pod nadzorom Samostalnog računovođe). • Evidentiranje putnih naloga i ostale primarne dokumentacije. • Održavanje ažurnosti softvera za knjiženje i podrška Samostalnom računovođi.

	Ovlašćenja
	• Pristup finansijskom softveru za unos podataka. • Zahtevanje dodatne dokumentacije (kopije ugovora, fiskalni računi) od Naručioca.

	Uslovi
	SSS: SSS – Ekonomska ili slična. Radno iskustvo: Poželjno radno iskustvo na knjigovodstvenim poslovima, ili visoka motivacija za učenje. Posebni uslovi: Napredno korišćenje MS Office alata.












5. Radno mesto: REFERENT za administraciju, arhiviranje i naplatu
	Kategorija
	Detalji

	Cilj pozicije
	Obezbeđivanje efikasne administrativne podrške timu i aktivno rukovođenje procesom interne naplate potraživanja.

	Ključni zadaci
	• Prijem, sortiranje i evidentiranje ulazne/izlazne pošte (fizička i elektronska). • Fizičko i digitalno arhiviranje i čuvanje dokumentacije. • Održavanje kancelarije i nabavka potrošnog materijala. • Sastavljanje i slanje opomena (I. nivo) i telefonsko kontaktiranje Naručilaca sa dugom. • Ažuriranje i održavanje internih baza podataka o Naručiocima.

	Ovlašćenja
	• Slanje zvanične korespondencije u ime Društva (osim Ugovora). • Vođenje evidencije blagajne kancelarijskih troškova.

	Uslovi
	SSS: SSS – Administrativna ili opšta. Radno iskustvo: Poželjno iskustvo na administrativnim poslovima. Posebni uslovi: Izražene komunikacione sposobnosti i organizovanost.















6. Radno mesto: SARADNIK za upravljanje potraživanja i naplatu
	Kategorija
	Detalji

	Cilj pozicije
	Aktivno upravljanje procesom naplate dospelih potraživanja Naručioca, minimalizacija rizika od zastarevanja dugova i održavanje dobre komunikacije sa dužnicima.

	Ključni zadaci
	• Svakodnevna provera analitike kupaca i identifikacija dospelih, a neplaćenih faktura. • Telefonska i pisana komunikacija sa kupcima (dužnicima) u svrhu dogovora o plaćanju. • Sastavljanje, slanje i praćenje Opomena pred utuženje u skladu sa procedurama definisanim u Opštim Uslovima Poslovanja. • Pregovaranje o planovima otplate i praćenje realizacije postignutih sporazuma. • Priprema kompletnog paketa dokumentacije (izvodi, fakture, opomene) za pravnu službu ili advokata u slučaju utuženja. • Mesečno izveštavanje Samostalnog računovođe i Direktora o statusu naplate i listi spornih potraživanja.

	Ovlašćenja
	• Pravo pristupa analitici kupaca i uvid u kompletnu dokumentaciju o dugu. • Ovlašćenje za slanje zvaničnih opomena u ime Davaoca usluga (kao zastupnika Naručioca). • Predlaganje otpisa ili rezervisanja potraživanja.

	Uslovi
	SSS: VŠS/VSS (Poželjno Ekonomija, Pravo ili Viša Poslovna škola). Radno iskustvo: Minimum 2 godine iskustva na poslovima naplate potraživanja ili komercijalnim poslovima. Posebni uslovi: Izuzetne pregovaračke, komunikacione i interpersonalne veštine. Poznavanje osnovnih zakonskih propisa (Zakon o obligacionim odnosima, zatezne kamate).




