Spoétdzielnia Mieszkaniowa "Komunalni" zatrudni osobe na stanowisku

SPECJALISTA ds. FINANSOWO - KSIEGOWYCH.

Glowne zadania:

o windykacja naleznosci,

o ksiggowanie faktur kosztowych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat z tytutu korzystania z lokali,

e prowadzenie kont rozliczeniowych w systemie komputerowym dla lokali
mieszkalnych i miejsc postojowych,

e pobieranie z systemu bankowego wptat oraz ich ksi¢gowanie;

e wprowadzanie do ewidencji danych dotyczacych oséb, powierzchni, struktury
zasobow, obowigzujacych naliczen z tytutu czynszu, optat eksploatacyjnych i biezace
aktualizowanie danych,

e uzgadnianie wplywoOw i naliczen, biezaca analiza sald, uzgadnianie sald z
ksiegowoscig syntetyczna,

e comiesigczne sporzadzanie not ksiggowych w rozbiciu na poszczegdlne sktadniki
czynszu,

e wystawianie potwierdzen sald w zakresie prowadzonych zagadnien,

o wspotudziat w sporzadzeniu miesi¢cznej, kwartalnej 1 rocznej sprawozdawczosci
finansowej,

e obstuga mieszkancow w zakresie realizowanych zadan, w tym prowadzenie

korespondencji w zakresie rozliczenia mediow,

przygotowywanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

wystawianie faktur,

wprowadzanie danych do Systemu ADA

przyjmowanie interesantow w zakresie swoich obowigzkow i kompetenciji,

odpowiadanie na pisma w sprawach objetych zakresem obowigzkow,

Kontakty z mieszkancami.

Oczekiwania:

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, zwlaszcza Word, Excel,
sumiennos$¢ 1 doktadno$¢ w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,
dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista i umiej¢tnosci komunikacyjne,

znajomo$¢ Systemu ADA bedzie dodatkowym atutem.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie aplikacji (CV i list motywacyjny) na adres
e-mail sekretariat@komunalni.com.pl. Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Spoétdzielnie Mieszkaniowa
»~KOMUNALNI" z siedziba w Bydgoszczy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”.

Oferty beda przyimowane do dnia 27 maja 2019r.
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