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Firma ITM Nieruchomos$ci Tomasz Mazur poszukuje pracownika na stanowisko

Ksiegowa / Ksiggowy
(petny etat — oferowane wynagrodzenie 4.300,00 - 5.000,00 z{ brutto)

Do obowiazkéw Ksiegowej nalezy:

Prowadzenie ewidencji pozaksiegowej kosztow zarzadu nieruchomoscia wspolng, zaliczek
uiszczanych na pokrycie tych kosztow, a takze rozliczen z innych tytuldow na rzecz
nieruchomosci wspolnej dla zarzadzanych Wspolnot Mieszkaniowych,

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych wspolnoty mieszkaniowej (wyciagi bankowe,
faktury zakupu/sprzedazy, noty ksiegowe itp.),
Naliczanie i rozliczanie optat, '

Uzgadnianie rozrachunkow wiascicieli i

najemcow lokali oraz kontrahentow,
Wystawianie not ksiggowych, faktur
sprzedazy,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
rozliczen rocznych oraz deklaracji
podatkowych,

Prowadzenie korespondencji z mieszkaﬁcami,
whadcicielami  lokali  uzytkowych  oraz#®
instytucjami i firmami wspolpracujacymi z_ K
zarzadzanymi Wspolnotami Mieszkaniowymi,w
(sporzadzanie oraz  dostarczanie  pism,
informacji o stanie rozrachunkow, sprawozdan
finansowych, uchwat),

Udzial w spotkaniach z mieszkancami,
posiedzeniach Zarzadéw Wspolnot,
Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga windykacji przedsadowej oraz wspolpraca
z kancelariami prawnymi w zakresie postgpowania upominawczego 1 egzekucji
komorniczej;

Obstuga modulu ksiggowego 1 administracyjnego programu do obstugi Wspdlnot
Mieszkaniowych BAZAN,
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¢ Archiwizowanie dokumentow,
* Prowadzenie innych spraw biurowych.

Wymagania wzgledem kandydatow:

. Wyksztatcenie §rednie, mile widziane wyksztatcenie ksiggowos¢/rachunkowose,
. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
. Znajomos¢ przepisow CIT, VAT, PIT, Ustawy o wlasnosci lokali, znajomos¢ zasad

ewidencji oraz polskich przepisow podatkowych;

. Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ postugiwania si¢ sprzetem
komputerowym,

. Znajomos$¢ programoéw biurowych LibreOffice Cale, LibreOffice Writer w stopniu
zaawansowanym,

. Umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych,

. Komunikatywno$¢,

. Prawo jazdy kategorii B — mile widziane,

. Wiasny samochod z mozliwoscig stalego wykorzytania na cele stuzbowe — mile widziane,

Oferujemy:

. Stabline zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

. State godziny pracy 8-16,

. Dobra lokalizacja miejsca pracy,

. State terminowo wyplacane wynagrodzenie,

. Ciekawa prace w milej atmosferze ze zgranym i profesjonalnym zespotem,

. Profesjonalne wyposazenie i nowczesne narzg¢dzia pracy,

. Mozliwos$¢ udziatu w grupowej polisie ubezpieczeniowe;,

. Mozliwo$¢ dofinansowania szkolen i1 kursow.

Jak aplikowa¢ ?

Wyslij nam swoje CV na adres mailowy biuro@itmnieruchomosci.pl z dopiskiem:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie

o ochronie danych)”.
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