KSIEGOWA / KSIEGOWY - 1/2 ETATU

Gerente — Serwis Nieruchomosci Sp. z 0.0. poszukuje osoby na stanowisko
Ksiegowej/Ksiegowego do prowadzenia obstugi ksiegowo-finansowej Wspoélnoty
Mieszkaniowej (budynek biurowy - 4 wspoétwtascicieli) w Warszawie oraz do prowadzenia
uproszczonej ksiegowosci podmiotu mieszkaniowego nie bedacego wspolnotg mieszkaniowa.

Zakres obowiazkoéw

e prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej Wspolnoty Mieszkaniowej,

ksiegowanie dokumentéw finansowych i rozliczeniowych,

e prowadzenie rozliczen z wtascicielami lokali,

e kontrola naleznosci i zobowigzan,

e przygotowywanie zestawien finansowych — raz na kwartat i rozliczen — raz na p6t roku,

e przygotowywanie danych do plandw gospodarczych i sprawozdan finansowych
Wspoélnoty,

e wspoétpraca z zarzadem Wspoélnoty oraz administracjag nieruchomosci,
e biezaca kontrola poprawnosci dokumentéw ksiegowych,
e przygotowywanie informac;ji i materiatéw niezbednych do rozliczen rocznych,

e wspoétpraca z bankami, dostawcami oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
ksiegowych.

e Sporzadzanie i wysytanie dokumentéw dla US.
Wymagania

o doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci wspoélnot mieszkaniowych lub
nieruchomosci,

e dobraznajomos$¢ zasad rachunkowosci i rozliczen finansowych wspdlnot
mieszkaniowych,

e praktyczna znajomosé przepiséw dotyczgcych funkcjonowania wspolnot
mieszkaniowych,

e samodzielnos$é, doktadnosé i odpowiedzialnosé,

e dobraorganizacja pracy,

e umiejetnos¢ pracy z dokumentacja finansowa,

e znajomos¢ programow ksiegowych i pakietu MS Office,

¢ mile widziane doswiadczenie we wspotpracy z zarzagdami wspélnot mieszkaniowych.
Oferujemy

e zatrudnienie w Gerente - Serwis Nieruchomosci Sp. z 0.0.,

e stabilne zatrudnienie i dtugoterminowg wspodtprace,



e mozliwosé czesciowej pracy w trybie hybrydowym,

e wynagrodzenie za 1/2 etatu, adekwatne do doswiadczenia i zakresu odpowiedzialnosci,
pomiedzy 4.000 - 5.000 PLN brutto miesiecznie,

¢ mozliwos¢ samodzielnego organizowania pracy,

e wspoétprace z doswiadczonym zespotem zarzadzajgcym nieruchomosciami.
Miejsce pracy
Warszawa - biuro Gerente z mozliwoscig czesciowej pracy w trybie hybrydowym.
Jak aplikowaé
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres:
Jerzy.kowalczyk@gerente.pl
W tytule wiadomosci prosimy wpisacé:
»Ksiegowa/Ksiegowy — Gerente”
Informacja dotyczaca danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gerente — Serwis Nieruchomosci Sp. z
0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Mrowcza 243 lok. 122, 04-697 Warszawa.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na
stanowisko Ksiegowej/Ksiegowego, na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w
szczegolnosci art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO w zwigzku z przepisami Kodeksu pracy.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest niezbedne do udziatu w procesie
rekrutacyjnym. Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne.

Zgoda na przyszte rekrutacje — dobrowolna

[0 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gerente - Serwis
Nieruchomosci Sp. z 0.0. w celu udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych
prowadzonych przez Spotke.

Zgoda jest dobrowolna i moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie.



