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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach:

Wedtug Klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy (KZiS
2010):

431102 Fakturzystka

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi  (w Miedzynarodowej Klasyfika-
cji Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 3).

Grupa elementarna 4311 — Pracownicy do spraw rachun  kowo $ci
i ksi egowo $ci (w Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodow
ISCO-08 odpowiada grupie 4311 Accounting and bookkeeping clerks).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja N. Dziatalno $€é w zakresie ustug administrowania i dziatal-
nos¢é wspieraj aca, Dziat 82. Dziatalno $€ zwiazana z administracyj-
ng obstuga biura i pozostala dziatalno $§¢é wspomagaj aca, Grupa
82.1. Dziatalno $¢ zwigzana z administracyjn g obstuga biura, wt a-
czajac dziatalno §¢ wspomagaj aca.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: ana-
lizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz
gléwnie wynikéw badan analitycznych na 15 stanowiskach pracy w 6
przedsiebiorstwach (duze — 2, srednie — 1, mate — 2, mikro — 1, w tym
handlowe - 2, ustugowe - 4), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespot Ekspercki:
* Magdalena Dec — Komandor S.A. w Radomiu,
» Michat Malinowski — Firma M-BUD Michat Malinowski w Radomiu,
¢ Anna Igiehon — Gaspol S.A. w Warszawie,
* Renata Pacocha — Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w £odzi.

Ewaluatorzy:
» Daniela Barska — Zarzad Patacu Kultury i Nauki w Warszawie,
e Artur Gontarz — Gontarz Firma Ustugowa w Zamosciu.



Recenzenci:
« Elzbieta Przydatek — ekspert niezalezny, byly pracownik WZGS
~>amopomoc Chiopska” w Radomiu,
» Marcin Budziewski — Polska Izba Motoryzacji w Warszawie.

Komisja Branzowa (zatwierdzajaca):

« Andrzej Strebski (przewodniczacy) — Ogoélnopolskie Porozumienie
Zwigzkoéw Zawodowych w Warszawie,

* Ryszard Michalczyk — Polskie Stowarzyszenie Zarzadzania Kadra-
mi w Warszawie,

» Agata Antoszewska — DHL Express Poland Sp. z 0.0. w Warszawie,

e Anna Wolska — Zwigzek Pracodawcéw Warszawy i Mazowsza
w Warszawie.

Data zatwierdzenia:
« 15.10.2013r.



2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Fakturzystka wystawia i archiwizuje dokumenty zwigzane ze sprze-
daza.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary wyst epowania zawodu

Fakturzystka jest zawodem o charakterze biurowym. W zaleznosci
od struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa fakturzystka pracuje
w dziale ksiegowosci lub samodzielnej komérce podlegtej bezposrednio
kierownikowi jednostki. Do gtéwnych zadan fakturzystki nalezy wysta-
wianie faktur sprzedazy, weryfikowanie i akceptowanie not koryguja-
cych, a takze sprawdzanie poprawnosci faktur i korygowanie ich. Faktu-
rzystka wprowadza dane do systemu komputerowego, generuje faktu-
re, sprawdza jej poprawnos¢ i drukuje lub wysyla drogg elektroniczng
do kontrahenta. W przypadku stwierdzenia btedéw w wystawionej fak-
turze sporzadza fakture korygujaca. Fakturzystka jest odpowiedzialna
za prawidlowg archiwizacje dokumentéw, przygotowywanie raportow
i rejestrow sprzedazy. Fakturzystka stosuje przepisy ksiegowe oraz
podatkowe w zakresie wystawiania dokumentow sprzedazy oraz we-
wnetrzne regulaminy i zarzgdzenia dotyczgce obiegu tych dokumentow
W przedsiebiorstwie.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Fakturzystka zatrudniana jest w przedsiebiorstwach i punktach
sprzedazy, gdzie wystawiana jest duza ilos¢ faktur; jej miejscem pracy
moze by¢ biuro, a takze inne wydzielone pomieszczenie lub stanowisko
pracy w sklepie lub supermarkecie. Praca jest wykonywana samodziel-
nie, przy uzyciu komputera ze specjalistycznym oprogramowaniem,
wymagajgca czesto kontaktow z klientami. Podczas wielogodzinnej
obstugi komputera wystepujg czynniki, ktére decydujg o ucigzliwosci
pracy: obcigzenie narzgdu wzroku (zmeczenie wzroku), obcigzenie
uktadu miesniowo-szkieletowego, stres. Z tego wzgledu istotne jest
zorganizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
BHP, ochrony ppoz., ochrony srodowiska i wymaganiami ergonomii.
Stanowisko pracy fakturzystki powinno znajdowac sie z dala od urza-
dzen emitujgcych hatas, poniewaz praca wymaga skupienia i koncen-



tracji uwagi. Praca fakturzystki jest pracg monotonna, polegajacg na
cigglym wykonywaniu tych samych czynnosci. Przebiega w systemie
jedno- lub dwuzmianowym.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Ze wzgledu na powtarzalny charakter pracy fakturzystka powinna
posiadac takie cechy, jak starannos¢, sumiennosé, drobiazgowosé oraz
cierpliwos¢. Wazna jest umiejetnosé organizacji pracy, dokiadnosé
i systematyczno$¢. Poniewaz fakturzystka czesto ma kontakt z klienta-
mi indywidualnymi oraz przedstawicielami kontrahentow, wymagana
jest kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne. Przeciwwskaza-
niem do wykonywania zawodu sg wady wzroku niepodlegajace korekcji
oraz schorzenia uktadu kostno-stawowego uniemozliwiajgce dtugotrwa-
la prace w pozycji siedzacej. Zawdd fakturzystki moga wykonywaé
osoby niepelnosprawne ruchowo, a po przystosowaniu stanowiska do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych zawdd ten moze wykonywac¢ réwniez
osoba poruszajgca sie na wézku inwalidzkim.

2.5. Wyksztalcenie i uprawnienia niezb edne do podj ecia
pracy w zawodzie

Osoba wykonujaca zawdd fakturzystki powinna posiada¢ wyksztatce-
nie zasadnicze zawodowe o kierunku handlowym. Pracodawcy chetnie
zatrudniajg osoby z wyksztalceniem srednim zawodowym lub og6lnym,
ktére sg przyuczane na stanowisku pracy i zdobywajg doswiadczenie
w trakcie pracy. Moga réwniez uzupetnia¢ kwalifikacje poprzez ukoncze-
nie kurséw i szkolen branzowych z zakresu wystawiania dokumentéw
sprzedazowych oraz obstugi programéw do fakturowania. Szkolenia
organizujg pracodawcy, firmy oferujgce specjalistyczne oprogramowanie,
organizacje branzy ekonomicznej i komercyjne osrodki szkoleniowe.
Pozadana jest umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego oprogramowania
obejmujacego programy ksiegowe i arkusze kalkulacyjne oraz znajo-
mos¢ zasad fakturowania. Fakturzystka powinna systematycznie aktuali-
zowacé swojg wiedze i umiejetnosci, sledzi¢ biezgace zmiany przepiséw,
na podstawie, ktérych wykonuje zadania zawodowe.



2.6. Mozliwo s$ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Uzyskane w trakcie pracy kompetencje zawodowe mozna potwier-
dza¢ w organizacjach branzowych badz w innej uprawnionej instytucji
zdaniem egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje okreslonego stopnia
oraz otrzymaniem certyfikatu. Posiadajagc kompetencje w zawodzie
fakturzystki mozna pracowa¢ na réwnorzednym stanowisku w zawo-
dach z grupy 431, np. 431101 Asystent do spraw ksiegowosci. Po zdo-
byciu doswiadczenia zawodowego oraz pogtebieniu wiedzy i umiejet-
nosci mozna takze aplikowa¢ na stanowisko samodzielnego ksiegowe-
go, a po uzupetnieniu wyksztalcenia na studiach ekonomicznych objgé
kierownicze stanowiska w branzy finansowo-ksiegowe;.

2.7. Zadania zawodowe

Z1l. Prowadzenie rejestru kontrahentow (niezbedne kompetencje: Kz2,
KzS).

Z2. Wystawianie faktur sprzedazy (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. Woystawianie faktur korygujgcych (niezbedne kompetencje: Kzl,
KzS).

Z4. Weryfikowanie i akceptowanie not korygujacych (niezbedne kompe-
tencje: Kz1, KzS).

Z5. Archiwizowanie kopii dokumentéw sprzedazy (niezbedne kompe-
tencje: Kz2, KzS).

Z6. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy (niezbedne kompetencje: Kz2,
KzS).

Z7. Organizowanie stanowiska pracy, zgodnie z przepisami BHP,
ochrony ppoz. ochrony $rodowiska i wymaganiami ergonomii (nie-
zbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl — Wystawianie dokumentow sprzedazy (potrzebne do wykonywania
zadan: 72, 73, Z4, Z7).

Kz2 — Prowadzenie rejestréw, baz danych i archiwizowanie dokumentéw
sprzedazy (potrzebne do wykonywania zadan: Z1, Z5, Z6, Z7).

KzS— Kompetencje spoteczne (potrzebne do wykonywania zadan:
Z1+7Z7).



2.9. Relacje mi edzy kompetencjami zawodowymi

a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadan w za-

wodzie sugeruje sie wykorzysta¢ do opisu kwalifikacji na poziomie 3
wiasciwym dla wyksztalcenia zasadniczego zawodowego w Europej-
skiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miej-
scem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci (gru-
pa wielka 4 i jej odpowiednik w ISCED 2011).

1)

2)

Osoba wykonujgca zawdd fakturzystki:

w zakresie wiedzy: zna i rozumie podstawowe fakty, procesy i pojecia
dotyczace zagadnien handlowych i ksiegowych oraz zaleznosci
i uwarunkowania miedzy nimi, w szerszym zakresie zna zasady
i przepisy dotyczace wystawiania faktur oraz innych dokumentow
sprzedazy a takze uwarunkowania prowadzonej dziatalnosci w branzy
handlowej;

w zakresie umiejetnosci: posiada umiejetnosci wymagane do reali-
zacji zadan w zawodzie fakturzystki oraz rozwigzywania probleméw
poprzez wybieranie podstawowych narzedzi i informacji zwigzanych
z wystawianiem i archiwizowaniem dokumentdéw sprzedazy, potrafi
wykonywaé zadania wedlug ogoinych zasad i przepiséw, uczy sie
w czesci samodzielnie, umie rozwigzywac typowe problemy, odbie-
ra¢ i formutowaé wypowiedzi, takze bardzo proste w jezyku obcym.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada h zawodowych 72, 73, Z4, Z7 wymaga posiadania

kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Wystawianie dokumentéw sprzeda zy Kz1

Wiedza - zna i rozumie podstawo-

we fakty, procesy i pojecia zwigza-

ne z wystawianiem dokumentéw
sprzedazy, w szczegoInosci zna:

- zasady i przepisy BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska oraz
wymagania ergonomii  pracy
w zakresie pracy biurowej;

- zasady i przepisy dotyczace
wystawiania faktur sprzedazy;

- zasady i przepisy dotyczace
faktur i not korygujacych;

- przepisy Ustawy o rachunkowo-
Sci oraz Ustawy o VAT — zwia-
zane z wystawianiem dokumen-
tow sprzedazy;

- zasady obslugiwania progra-
moéw ksiegowych stuzacych do
fakturowania;

- wewnetrzne regulaminy i za-
rzadzenia.
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Umiejetnosci — wykonuje niezbyt
proste zadania zwigzane z wysta-
wianiem dokumentéw sprzedazy,
w szczegolnosci potrafi:

- stosowa¢ zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz. ochrony
srodowiska oraz wymagania er-
gonomii pracy w zakresie pracy
biuroweyj;

- wystawia¢ faktury zgodnie
Z przepisami Ustawy o VAT,;

- stosowa¢ zasady i przepisy
dotyczace not korygujacych;

- wystawia¢ dokumenty zgodnie
Z przepisami Ustawy o rachun-
kowosci;

- oObstugiwa¢ programy fakturuja-
ce;

- stosowa¢ wewnetrzne regulami-
ny i zarzadzenia dotyczace obie-
gu dokumentéw w przedsiebior-
stwie.



Wykonanie zada n zawodowych Z1, Z5, Z6, Z7 wymaga posiadania

kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Prowadzenie rejestrow, baz danych i archiwizow

anie

dokumentow sprzeda zy Kz2

Wiedza — zna i rozumie podstawo-
we fakty, procesy i pojecia zwigza-
ne z prowadzeniem rejestrow, baz
danych i archiwizowaniem doku-
mentéw sprzedazy, w szczegolno-
sci zna:

zasady i przepisy BHP, ochrony
ppoz. ochrony srodowiska oraz
wymagania ergonomii  pracy
w zakresie pracy biurowej;
zasady obstugi programow
ksiegowych stuzacych do reje-
stracji kontrahentéw, prowadze-
nia baz danych;

zasady obiegu dokumentow
stosowane w przedsiebiorstwie;
zasady archiwizowania doku-
mentéw sprzedazowych;
zasady i przepisy dotyczace
okresu przechowywania doku-
mentow.
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Umiejetno $ci — wykonuje zadania
zwigzane z prowadzeniem reje-
stréw, baz danych i archiwizowa-
niem dokumentéw sprzedazy, we-
dlug ogbinych zasad i przepiséw,
w szczegolnosci potrafi:

stosowa¢ zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska oraz wymagania er-
gonomii pracy w zakresie pracy
biurowej;

obstugiwa¢ programy stuzace
do rejestracji kontrahentéw,
prowadzi¢ bazy danych;
stosowa¢ zasady obiegu doku-
mentdéw obowigzujace w przed-
siebiorstwie;
sporzadza¢ okresowe
i rejestry sprzedazy;
sporzadzaé karty z danymi kon-
trahentow;

segregowa¢ dokumenty sprze-
dazy;

archiwizowa¢ dokumenty zgod-
nie z przyjeta systematyka;
przechowywac dokumenty
sprzedazowe zgodnie z obowia-
Zujgcymi przepisami.

raporty



Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi e zadan
zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

- ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadah zwigzanych z wysta-
wianiem i archiwizowaniem dokumentéw sprzedazy oraz sporza-
dzaniem rejestrow i prowadzeniem baz danych,

- ocenia wptyw swoich dziatan wykonywanych w ramach wspétpracy
zespotowej i ponosi odpowiedzialnosé¢ za ich skutki,

- pracuje czesciowo samodzielnie w zakresie wystawiania i archiwi-
zowania dokumentdéw sprzedazy oraz sporzadzania rejestréw i pro-
wadzenia baz danych i podejmuje wspoétprace w zorganizowanych
warunkach w tym obszarze,

- dostosowuje zachowanie do zmian zachodzacych w s$rodowisku
pracy.

12



4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetencji kluczowych dla zawodu fakturzystki
przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Doro-
stych — projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie probleméw

Wspéipraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wplywu/przywédztwo

I

I

1

1

1

I
L . . 1
Planowanie i organizowanie pracy ;
Sprawno$¢ motoryczna :::I

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetnos$ci matematyczne ]

I
I
I
Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu |

1
I i
I I
! . !
2 3 4 5

1
Zbedne  Malo wazne Istotne Wazne  Bardzowazne

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 431102 Fakturzystka
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcja lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposo6b wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolno$¢ wykonywania zadan i rozwigzywania probleméw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.
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