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Do timu B2B AUTO sa hlada nasledovna pozicia:

Nazov pozicie: Uétovnicka a administrativna pracovnicka
Pracovna doba: 4-8 hodin denne podla potrieb uchadzaca

Pozicia vhodna pre: Mamicky s detmi, ktoré chcu pracovat' a mat aj dostatok ¢asu
na svoju rodinu. Pripadne aj pre starSie damy s chutou do prace.

Miesto prace: Bratislava - Petrzalka
Termin nastupu: medzi 1.3.2023 — 1.4.2023

Benefity: Praca v malom a mladom kolektive sukromnej spolo¢nosti. Moznost
osobnostného a kariérneho rastu pod dohlfadom skusenej uctovni¢ky a auditora.
Firemny notebook. R6zne teambuildingové aktivity. MozZnost’ nakupovat' produkty
spolocnosti za zvyhodnené ceny.

Poziadavky na uchadzaca:

e Podvojné uctovnictvo
e Znalost prace s IS Pohoda alebo inym u¢tovnym programom
« Pokrocila znalost' prace s MS Office (MS Word, MS Excel, MS Outlook,...)

Popis €innosti:

e Vedenie podvojného uctovnictva

« Pripravovanie uc¢tovnych a Statistickych vykazov, uctovnych zavierok,
zuctovani a danovych priznani.

« Ugtovanie roznych typov poloziek (bankové vypisy, interné doklady,
odberatelské a dodavatelské faktury a pod.).

o Komunikacia s dodavatelmi, odberatefmi a externymi partnermi.

e Posudzovanie spravnosti uzatvorenych zmluyv, faktur z dafiového a uc¢tovného
hladiska.

e Zodpovednost za spravne zauctovanie uctovnych poloZziek.

e Vypracovavanie pravidelnych mesacnych, Stvrtrocnych a ro€nych uzavierok a
priprava podkladov pre interny reporting a Statisticky drad.

o Komunikovanie s kontrolnymi, danovymi uradmi, auditormi a ostatnymi
instituciami.

e Vyuctovanie pracovnych ciest.

« Fakturacia.

« Evidovanie prijatej a odoslanej koreSpondencie.

e Praca s internym informacnym systémom spolo¢nosti.
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o Zabezpecovanie beznych kancelarskych potrieb a pracovnych pomdécok.

o Praca s dokumentaciou — zakladanie, triedenie, vyhladavanie, evidovanie,
archivacia.

e Spracovavanie réznych podkladov pre nadriadenych pracovnikov.

e Iné Cinnosti suvisiace s uctovnictvom a administrativou.

Mzdové ohodnotenie: 800 — 1,800 EUR v zavislosti od dizky pracovného &asu
a pracovnych skusenosti

V pripade vasho zaujmu nam zaslite svoj zivotopis na email: office@b?2bauto.sk

TeSime sa na vas,

Vase B2B AUTO
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