Ksiegowaly spoétek obstugujgcych nieruchomosci komercyjne
wraz z elementami administracji

Miejsce pracy: Krakéw ul. Zamknieta 10

Poszukujemy osoby odpowiedzialnej, bystrej, zaradnej do kompleksowej obstugi ksiegowo-
administracyjnej spétek zajmujacych sie najmami lokali komercyjnych.

Zakres obowigzkow:

Fakturowanie najmoéw lokali biurowych nieruchomos$ci wtasnych

Ksiegowanie kosztéw oraz refakturowanie mediéw

Obstuga bankowosci elektronicznej i ksiegowanie WB i kasy

Sporzadzanie wynikéw miesiecznych dla Zarzagdu w programie Excel

Wspétpraca i kontakt z najemcami

Sporzadzanie uméw i aneksow dla najemcow przy wspétpracy z dziatem prawnym.

Zaangazowanie w problemy administracyjne nieruchomosci takie jak: koordynacja przeglgdow okresowych oraz
biezacych napraw, wybor podwykonawcow i koordynacja zewnetrznych firm, ktore zajmg sie ich rozwigzaniem.
Wsparcie Gtéwnego Ksiggowego, w analizie i weryfikacji kont ksiegowych oraz przy zamykaniu miesigca i roku

Wymagania:

wyksztatcenie minimum srednie

doswiadczenie z zakresu obstugi nieruchomosci

znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa podatkowego i ustawy o rachunkowosci
znajomos$¢ programu Comarch ERP Optima

dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, a w szczegdlnosci Excel

samodzielnosc¢ i terminowos¢ w realizacji zadan

umiejetnos¢ pracy w zespole

odporno$c¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Oferujemy:

prace w dynamicznie rozwijajgcej si¢ firmie i aktywnym zespole

Umowa o prace z wynagrodzeniem 6200 zt brutto

stabilne warunki zatrudnienia

mozliwos¢ rozwoju, szkolenia

petne wsparcie dziatu ksiggowosci i innych dziatow

przyjazng i otwartg atmosfere pracy

mozliwosc¢ skorzystania z karty sportowej Medicover oraz ubezpieczenia grupowego
Pakiet medyczny



