NDI Facility Services spoétka bedaca czescig polskiej grupy kapitatowej NDI , poszukuje

osoby na stanowisko Mtodszy Specjalista/ Specjalista ds. ksiegowo-finansowych

wspolnot mieszkaniowych.

Zgtoszenia prosimy kierowa¢ na adres: ikolinska@ndi.com.pl

Twéj zakres obowigzkéw

ewidencja przychodow i kosztow dziatalnosci poszczegélnych Wspélnot
Mieszkaniowych,

naliczanie optat eksploatacyjnych, zaliczek na media oraz innych naleznosci
zgodnie z uchwatami i obowigzujgcymi rozliczeniami,

wystawianie not ksiegowych oraz faktur,

przygotowywanie dokumentéw do realizacji ptatnosci zobowigzan Wspolnot
Mieszkaniowych,

monitoring naleznosci oraz wsparcie proceséw windykacyjnych,

udziat w przygotowywaniu rozliczen rocznych, sprawozdan finansowych i
deklaracji podatkowych Wspoélnot Mieszkaniowych,

biezgca wspotpraca z zarzgdcami nieruchomosci, dostawcami i wtascicielami
lokali,

wsparcie ksiegowej oraz kierownika finansowego w realizacji biezgcych zadan
ksiegowo-finansowych Spaétki,

wprowadzanie i weryfikacja dokumentow ksiegowych,
przygotowywanie zestawien, raportéw i analiz w MS Excel,

archiwizacja i obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych.

Nasze wymagania

wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane kierunki: finanse, rachunkowosg,
ekonomia),

minimum podstawowa znajomos$¢ zagadnien ksiegowych lub pierwsze
doswiadczenie w pracy na stanowisku finansowo-ksiegowym,

mile widziana znajomos¢ specyfiki rozliczen Wspélnot Mieszkaniowych,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci MS Excel,

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia i pracy z danymi liczbowymi,



o doktadnosé, systematycznos$é i odpowiedzialno$é w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,

o dobra organizacja pracy oraz umiejetnosc ustalania priorytetow,
e samodzielnos¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,
e umiejetnos¢ pracy zespotowej i komunikatywnosc,

e chec rozwoju w obszarze ksiegowosci wspélnot mieszkaniowych oraz finanséw
przedsiebiorstwa.

Mile widziane
o doswiadczenie w obstudze finansowo-ksiegowej Wspolnot Mieszkaniowych,

¢ znajomosé programoéw ksiegowych wykorzystywanych do obstugi wspdlnot
mieszkaniowych,

o doswiadczenie w pracy w biurze rachunkowym, dziale ksiegowosci lub dziale
finansowym.



