Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Administrator produkcji filmowej
242101

Wspétpracuje z kierownikiem produkcji filmu w zakresie opracowania
szczegdbtowego planu filmu, planowania i obstugi finansowej grupy
zdjeciowej, przygotowywania projektéw uméw i zleceh, kontrolowania
dziatalnosSci gospodarczej grupy zdjeciowej oraz opracowania
sprawozdania organizacyjno-ekonomicznego.

-udziat w opracowywaniu szczegétowego planu kosztow filmu i biezace
monitorowanie jego realizacji;-kontrola formalno - rachunkowa
dokumentdéw dotyczgcych realizowanych operacji gospodarczych w
powigzaniu z planem szczegétowym filmu; -organizacja i nadzoér obstugi
finansowej grupy zdjeciowej, w tym w zakresie regulowania wszelkich
zobowigzanh z tytutu biezgcej dziatalnosci (zakup materiatéw i ustug,
wyptata wynagrodzen, zaptata podatkow itp.) oraz obstugi kasowej grupy
zdjeciowej (wyptata i rozliczanie pobranych zaliczek); -prowadzenie
ewidencji Srodkéw inscenizacyjnych i materiatéw zakupionych
bezposrednio przez grupe zdjeciowq;-prowadzenie na biezgco rejestru
kosztow filmu umozliwiajgcego analize poniesionych wydatkéw i biezace
ich uzgadnianie w dziatach ksiegowosci producenta;-terminowe
przesytanie wszelkich dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
grupy zdjeciowej do producenta;-wystawianie not obcigzajgcych i
uznajacych z tytutu optaconych rachunkéw;-przedktadanie kierownikowi
produkcji odpowiednich wykazéw kosztéw filmu, sprawozdah finansowych,
dokumentdéw itp., niezbednych do opracowania sprawozdania
organizacyjno-ekonomicznego filmu, w czesci dot. wykonania planu
kosztow filmu;-dokonywanie ostatecznych rozliczeh finansowych i innych
czynnosci w zwigzku z zakohczeniem realizacji filmu;-nadzorowanie pracy
kasjeréw grupy zdjeciowe;j.



