
 

НАЗВАНИЕ ФУНКЦИИ 
[что конкретно передаем?] 

ПРОЦЕСС 
[что именно надо делать?] 

ОТВЕТСТВЕННЫЙ 
[кому передаем?] 

КОНТРОЛЬ 
[кто будет проверять?] 

СРОК ПЕРЕДАЧИ 
[когда будем передавать?] 

Расчеты с туроператорами  Контроль оплат заявок ТО 
согласно сроков оплаты 

бухгалтер/гл.бухгалтер  Начальник отдела 
продаж 

с 1.02.2019 

Депозиты по авиабилетам  Контроль своевременного 
пополнения депозитов 

Начальник отдела 
продаж 

Исполнительный 
директор 

с 1.12.2018 

Заработная плата  Расчет и выдача заработной 
платы сотрудников 

бухгалтер/гл.бухгалтер  Исполнительный 
директор 

с 1.02.2019 

Коммунальные платежи  Сбор, передача показаний и 
оплата коммунальных 
платежей по офисам 

Руководитель офиса  бухгалтер/гл.бухгалтер  с 1.12.2018 

Безналичные поступления  Разнесение поступления 
безналичных оплат от 
покупателей  в CRM 

бухгалтер/гл.бухгалтер  Начальник отдела 
продаж 

с 1.12.2018 

Учет расходов  Занесение всех расходов 
компании в ПланФакт 

бухгалтер/гл.бухгалтер  Директор  с 1.12.2018 

Маркетинговые расходы  контроль оплата 
маркетинговых активностей 

маркетолог/гл.бухгалтер  Директор  с 1.12.2018 

 


