
Наименование должности, 

профессии 
Ведущий бухгалтер 

Наименование структурного 

подразделения 

Управление планирования, бухгалтерского учета, 

анализа и финансового контроля 

Расчетный отдел 

Характер работы 

 

Постоянная работа, полная занятость 

Режим работы 

 

Пн.-Чт. с 8.30 до 17.15  

Пт. с 8.30 до 16.15 

Опыт работы Опыт работы в должности бухгалтера от 1 года. 

Опыт работы в должности бухгалтера по расчету 

заработной платы или стипендии. 

Квалификационные 

требования 

Высшее профессиональное (экономическое или 

бухгалтерское) образование. 

Дополнительная 

информация 

 

Требования к кандидату: 

1. Уверенный пользователь Microsoft Office 

(WORD, EXCEL) 

2. Знание 1С: зарплата и кадры. 

 

В должностные обязанности входит:  

1. Расчет, проверка и перечисление стипендии 

обучающимся, а также перечисление удержаний из 

стипендии (исполнительные листы, профсоюзные 

взносы, НДФЛ). 

2. Ввод первичной документации по 

обучающимся в программу 1С:ЗКГУ: приказы о 

назначении на стипендию; приказы об отчислении 

из Университета и переводы из группы в группу, 

приказы на академический отпуск, на смену 

фамилии, имени, отчества, приказы по прочему 

движению обучающихся, обновление паспортных 

данных обучающихся. 

3. Выпуск банковских карт обучающимся. 

4. Отправление реестров в Банк на зачисление 

денежных средств. 

5. Формирование справок о стипендии и других 

доходах, 2-НДФЛ, а также других справок о 

доходах по требованию обучающихся. 

6. Отражение стипендии (формирование 

бухгалтерских проводок) в программе 1С:БГУ. 

7. Формирование бухгалтерской отчетности по 

участку «стипендия»: 6-НДФЛ, 2-НДФЛ, Отчеты в 

Минобрнауки РФ (ВПО, Мониторинг 

стипендиального обеспечения и др.), а также 

подготовка данных по соответствующему участку 
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бухгалтерского учета для составления отчетности. 

8. Выпуск распоряжений о назначении на 

стипендию. 

Условия 

 

Трудоустройство в соответствии с ТК РФ; 

Социальный пакет; 

Заработная плата 87 000 рублей на испытательный 

срок (3 месяца), 100 000 рублей (на руки) после 

испытательного срока. 

Контактное лицо 

 

Федорова Ольга Николаевна 

Телефон 

 

(812) 328-89-97 

Адрес 

 

199106, Санкт-Петербург, Васильевский остров,  

21 линия д.2 

Электронная почта 3288997@spmi.ru 

 


