
Учетчик 
Должностные обязанности. Ведет работы по различным видам оперативного учета 
(объема готовой продукции, расхода сырья, материалов, топлива, энергии, потребляемых 
в производстве). Производит соответствующие записи в первичных документах (нарядах, 
материальных и приходных ордерах, требованиях, накладных и др.) по видам учета, в 
журналах или на карточках, подсчитывает итоги и составляет установленную отчетность, 
ведомости и сводки. Принимает необходимые меры по использованию современных 
технических средств. 

Должен знать: положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные 
документы, касающиеся организации оперативного учета; основы организации 
производства; организацию оперативного учета; формы первичной документации, 
порядок их заполнения; единицы измерения объема выпускаемой предприятием 
продукции; основы организации труда; правила эксплуатации технических средств; 
основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и 
нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без 
предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование либо 
основное общее образование и специальная подготовка по установленной программе без 
предъявления требований к стажу работы. 

Комментарии к должности 
Приведенные выше квалификационные характеристики должности «Учетчик» 
предназначены для решения вопросов, связанных с регулированием трудовых отношений 
и обеспечением эффективной системы управления персоналом в различных организациях. 
На основе этих характеристик разрабатывается должностная инструкция учетчика, 
содержащая права и ответственность работника, а также конкретный перечень его 
должностных обязанностей с учетом особенностей организации и управления 
деятельностью предприятия (учреждения). 
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