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УТВЕРЖДАЮ: 

 

Генеральный директор  

Управляющей компании 

 ООО «7777» 

___________ /Константинов С.А. / 

“01”января 2015 г. 

    

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ДИРЕКТОРА ФИЛИАЛА 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Подразделение: Отдел развития сети кассовых модулей по выдачи займов  

1.2. Полное наименование должности: директор филиала. 

1.3. Директор филиала подчинен и получает приказы и распоряжения от: 

� Заместителя Генерального директора Управляющей компании                                  

по развитию филиальной сети касс 

 

1.4. Директор филиала назначается на должность и освобождается от должности в 

установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом 

Генерального директора Управляющей компании. 

1.5. Работа на данной должности требует от сотрудника следующей квалификации: 

 

Признаки закрепления в должности Требования 

1.6.1. Образование Среднее специальное/высшее образование 

1.6.2. Специальность 

(предпочтительная) 

Экономика 

1.6.3. Минимальный рабочий стаж по 

специальности 

1-3 года 

1.6.4. Компетентность Должен знать: 

• Законодательные и нормативные правовые 

документы, определяющие требования к 

финансово-хозяйственной деятельности 

предприятия. 

• Порядок выдачи займов, оформления договоров 

софинансирования; 

• Порядок и формы финансовых расчетов; 

• Принципы и методы налогообложения; 

• Стандарты финансового и бухгалтерского 

учета, отчетности; 

• Работа с кассовым аппаратом и кассовой 

документации; 

• Основы трудового законодательства.  

• Структуру Компании, его профиль, 

специализацию и перспективы развития. 

• Средства вычислительной техники, 

коммуникаций и связи. 

В своей деятельности работник руководствуется 

следующими правовыми актами и нормативными 

документами: 

• Законодательством Российской Федерации, 

• Уставом Компании, 

• Правилами внутреннего трудового распорядка, 



2 

• Приказами (указаниями) прямого руководства, 

• Положением об Обособленных подразделениях 

• Настоящей должностной инструкцией. 

Обязательные навыки: 

• навыки работы с орг. техникой; 

• знание информационной среды Internet; 

• навыки организационной работы 

 

 

2. ЦЕЛИ 

Для описываемой должности выдвинуты следующие цели и задачи: 

 

 

2.1. Осуществление продуктивного функционирования обособленных подразделений в 

соответствии с общими целями развития Общества. 

 

 

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

 

 

Директор ОП: 

• Осуществляет:  

� контроль за работой кассового модуля; 

� контроль за трудовой дисциплиной менеджера расчетной кассы и выполнением 

функциональных обязанностей; 

� обеспечение предоставления  всей необходимой отчетности; 

� документооборот  между  офисом  и ЦО; 

• Обеспечивает: 

� продвижение по всем продуктам, действующим в организации; 

� подготовку и организацию работы кассы, поддерживает бесперебойную работу 

кассы; 

� сохранность имущества Общества; 

� правильность составления отчетной документации и достоверность 

информации, содержащейся в ней. 

• Осуществляет контроль за: 

� выполнением плановых показателей; 

� правильным расходованием денежных средств; 

� своевременным поступлением доходов; 

� оформлением в установленные сроки финансово-расчетных операций; 

� документооборот  между  офисом  и ЦО; 

� оплатой счетов поставщиков и подрядчиков; 

� выплатой заработной платы рабочим и служащим; 

� выполнением расчетных и платежных обязательств; 

• Добросовестно выполняет свои трудовые обязанности, соблюдает трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполняет  распоряжения администрации и 

непосредственного руководителя, использует все рабочее время для производительного 

труда; 

• Проводит мероприятия, направленные на повышение рентабельности ОП, увеличение 

прибыли, снижение издержек, укрепление финансовой дисциплины. 

• Анализирует финансово-экономическое состояние предприятия и результаты его 

деятельности, оценивает эффективность деятельности ОП в целях доведения данных до 

руководителя – регионального директора по развитию филиальной  сети касс.  

 

4. ПРАВА 
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Директор ОП имеет право: 

• Представлять интересы предприятия во взаимоотношениях с налоговыми органами, 

другими органами и организациями по финансовым вопросам. 

• Запрашивать от структурных подразделений предприятия информацию и документы, 

необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

• Взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений по вопросам 

финансово-экономической деятельности предприятия. 

• Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой 

должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

• Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, 

связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 

• Требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических 

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения 

должностных обязанностей. 

 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

Директор ОП несет ответственность в пределах, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации, за: 

• ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 

• бездействие по принятию решений в пределах своей компетенции и не использование 

предоставленных прав; 

• не соблюдение трудовой дисциплины, правил и норм по охране труда, технике 

безопасности, пожарной безопасности; 

• не соблюдение требований по сохранности коммерческой тайны; 

• причинение материального ущерба Обществу; 

• непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, 

противопожарных и других правил, установленных в организации; 

• обеспечение сохранности имущества общества. 

 

 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ 

 

6.1. Директор филиала в процессе работы взаимодействует по направлению 

деятельности с сотрудниками всех структурных подразделений. 

 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а): 

 

 

_______________________        /                                  /             «_____» _____ 2015 г. 

                                                                  

 

 

 

 

       СОГЛАСОВАНО: 

   

     Генеральный директор 

   Управляющей компании 

             ООО «7777»                        /   ______________   /        м.п.        «_____» _____  2015 г. 


