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Firma ITM Nieruchomosci Tomasz Mazur poszukuje pracownika na stanowisko

Mtodsza Ksiegowa / Mlodszy Ksiegowy

Miejsce pracy: Nowa Sol, petny etat — oferowane wynagrodzenie 5.500,00 - 6.500,00 zt brutto

O Nas: ITM Nieruchomosci to dynamicznie rozwijajaca si¢ firma zarzadzajaca nieruchomosciami.

Cenimy profesjonalizm, nowoczesne narze¢dzia pracy i dobra atmosfer¢ w zespole. Szukamy osoby,
ktéra chce rozwija¢ swoje umiejetnosci w obszarze finansow 1 ksiggowosci wspolnot

mieszkaniowych.

Twaj bezpieczny start — co oferujemy
na poczatku? Doskonale rozumiemy,
ze specyfika ksiggowosci wspolnot
mieszkaniowych wymaga wdrozenia.
W Naszej firmie nie zostaniesz
rzucony(-a) na gleboka wode! Od
pierwszego dnia gwarantujemy pelne
wsparcie merytoryczne oraz opieke
drugiej, doswiadczonej ksiegowej,
ktora krok po kroku wprowadzi Cig w
standardy pracy, obstuge programu
ksiegowego oraz specyfike ewidencji
pozaksiegowej. Twoje stanowisko ma
charakter rozwojowy — docelowo
dazymy do Twojej pelnej
samodzielnosci.

Do Twoich obowiazkéw nalezeé
bedzie (poczatkowo przy wsparciu
zespolu):
*  Wprowadzanie dokumentow
ksiggowych wspolnot
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mieszkaniowych do systemu (wyciagi bankowe faktury, noty itp.),

* Prowadzenie ewidencji pozaksiggowej kosztow zarzadu nieruchomos$cia wspolng oraz
zaliczek uiszczanych przez wiascicieli (zgodnie z art. 29 ust. 1 Ustawy o wiasnosci lokali),

* Naliczanie i biezace rozliczanie optat eksploatacyjnych oraz uzgadnianie rozrachunkow

wilascicieli, najemcow lokali i kontrahentow,

* Wystawianie not ksiggowych oraz faktur sprzedazy,

* Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

* Prowadzenie korespondencji z mieszkancami i instytucjami (sporzadzanie oraz dostarczanie
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informacji o stanie rozrachunkow, pism, zawiadomien),

Wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, rozliczen rocznych oraz deklaracji
podatkowych (CIT, VAT),

Wsparcie dzialu w obstudze windykacji przedsadowej oraz biezace archiwizowanie
dokumentacji i prowadzenie spraw biurowych, ksigzka korespondenc;ji,

Okazjonalny udziat w spotkaniach z mieszkancami lub posiedzeniach Zarzagdow Wspolnot
oraz wsparcie Administratoréw Nieruchomosci.

Nasze wymagania:

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (mile widziane o profilu: ksiegowos¢, rachunkowo$¢ lub
finanse),

Podstawowa znajomos$¢ zasad ksiegowosci oraz che¢ nauki przepiséw podatkowych (CIT,
VAT, PIT) 1 Ustawy o wiasnosci lokali,

Dobra znajomo$¢ pakietow biurowych (w szczeg6lnosci LibreOffice Calc 1 Writer),
Umiejetnos¢ redagowania pism 1 wysoka kultura osobista w komunikacji z mieszkancami,
Doktadnos¢, skrupulatno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

Prawo jazdy kat. B (mile widziane posiadanie wtasnego samochodu do okazjonalnych celow
stuzbowych — zapewniamy zwrot kosztow).

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowg o prace w statych godzinach (8:00 - 16:00),
Przejrzysta $ciezke wdrozenia i stata pomoc doswiadczonego mentora w biurze,
Prac¢ w zgranym, profesjonalnym i wspierajacym si¢ 5-osobowym zespole,
Nowoczesne narzedzia pracy i1 profesjonalne wyposazenie stanowiska,

Mozliwo$¢ dofinansowania szkolen 1 kursow podnoszacych kwalifikacje,

Mozliwo$¢ przystapienia do grupowej polisie ubezpieczeniowe;.

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 rozporzqdzenie

o ochronie danych)”.



