Asystent / Asystentka Zarzadu ds. finansowo-ksiegowych

Do grupy spétek dziatajagcych w branzy deweloperskiej poszukujemy osoby doktadnej,
odpowiedzialnej i dobrze zorganizowanej, ktéra chce zdoby¢ praktyczne doswiadczenie w obszarze
finanséw, ksiegowosci i administracji przedsiebiorstw.

Nie wymagamy wczesniejszego doswiadczenia zawodowego - zapewniamy wdrozenie. Najwazniejsze
sg dla nas: uwazno$¢, logiczne myslenie, terminowos$¢, zaangazowanie oraz gotowos¢ do nauki.
Szukamy osoby, ktéra nie wykonuje zadan wytgcznie mechanicznie, lecz potrafi zauwazy¢
niezgodno$¢, zadac pytanie i doprowadzi¢ powierzony temat do konca.

Zakres obowiazkéow
e wspobtpraca z biurem ksiegowym,

e przygotowywanie i opisywanie dokumentéw dla ksiegowosci, z podziatem na poszczegdlne
spotki grupy,

e sporzadzanie raportow kasowych i podstawowych zestawien finansowych,

e prowadzenie biezgcych spraw administracyjnych spotek, w tym przygotowywanie wnioskéw
do urzedow, realizowanie optat oraz odbiér i ewidencjonowanie korespondencji,

e weryfikowanie i przyporzadkowywanie faktur budowlanych do poszczegdlnych inwestyciji i
budynkow,

e Zzbieranie, porownywanie i analizowanie ofert dostawcéw oraz wykonawcow,
e aktualizowanie kosztoryséw budowlanych i zestawien kosztow w programie Excel,
¢ kontrolowanie kompletnosci dokumentéw i termindw,
e zgtaszanie zauwazonych brakéw, btedoéw lub rozbieznosci.
Kogo szukamy?
Osoby, ktora:
e jest rzetelna, odpowiedzialna i terminowa,
e zwraca uwage na szczegbty, kwoty, daty i poprawnosé dokumentéw,
e potrafi logicznie analizowac informacje i wycigga¢ wnioski,
e dobrze organizuje swojg prace i doprowadza rozpoczete zadania do konca,
¢ jest samodzielna, ale potrafi rowniez dopytac, gdy cos jest niejasne,
e chce sie uczy¢ i zdobywac praktyczna wiedze,
e swobodnie obstuguje komputer i zna podstawy programu Excel,
e potrafi zachowa¢ poufnosé¢ informacji i dokumentoéw,
e sprawnie postuguje sie jezykiem polskim w mowie i pismie.

Prawo jazdy kategorii B bedzie dodatkowym atutem.



Mile widziani sg studenci ostatnich lat oraz absolwenci kierunkéw takich jak finanse i rachunkowos¢,
ekonomia, zarzadzanie lub kierunkéw pokrewnych. Kierunkowe wyksztatcenie nie jest jednak
warunkiem zatrudnienia.
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