Samodzielna ksiegowa

Zakres obowigzkow:

Wymagania:

Prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, umowy o pracg, umowy
zlecenia)

Weryfikowanie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, rozliczanie nadgodzin
Naliczanie wynagrodzen

Obstuga PFRON, PPK, swiadczen pracowniczych

Przygotowywanie rozliczen oraz terminowej sprawozdawczosci w zakresie ZUS
(Ptatnik), PDOF, GUS, PFRON, PIT, PPK,

Prowadzenie kompleksowego procesu ksiegowania faktur, wyciggdéw bankowych
oraz innych dokumentow ksiegowych dla spotki oraz jej spotki powigzane;j
Analiza i weryfikacja poprawnosci dokumentacji finansowej

Tworzenie regularnych zestawien na zadanie przetozonego

Wprowadzanie przelewow bankowych

Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami i uzgadnianie sald

Wspotpraca z innymi dzialami firmy w zakresie procesow ksiegowych w celu
zapewnienia spojnosci i precyzji danych.

Wykonywanie innych prac zwigzanych ze stanowiskiem zleconych przez
bezposredniego przetozonego

Wyksztalcenie min. §rednie - ksiggowe lub finansowe

Praktyczna znajomo$¢ zasad ksiggowania 1 ustaw

Praktyczna znajomo$¢ zagadnien z obszaru kadr i ptac

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, rzetelnose

Bardzo dobra organizacja pracy wilasnej i samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan
Praktyczna znajomos$¢ Excela 1 innych narzedzi pakietu MS Office.

Mile widziana znajomos$¢ programu Optima

samodzielng pracg 1 mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

przyjazng atmosfer¢ pracy w zgranym i profesjonalnym zespole
komfortowe biuro

stabilne zatrudnienie na umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Dane kontaktowe do przesylania aplikacji:

Tomasz Kaczorowski
biuro@biurorachunkowe.gda.pl
tel. 665 706 570



