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OFERTA PRACY na stanowisko Księgowa/-y / Kadrowa/-y 
 
Zakres obowiązków: 

 koordynacja oraz współpraca z zewnętrznym biurem rachunkowym przy prowadzeniu 
pełnej księgowości; 

 zarządzanie obiegiem dokumentów; 
 wprowadzanie transakcji z wyciągów bankowych; 
 sporządzanie dyspozycji do przelewów bankowych; 
 sprawowanie nadzoru nad dokumentacją firmową oraz urzędową; 
 wprowadzanie faktur zakupowych; 
 czynności związane z kontrolą zobowiązań i należności; 
 wystawianie faktur sprzedażowych zgodnie z obowiązującymi przepisami 

podatkowymi i rachunkowymi; 
 kontakt z klientem; 
 archiwizowanie dokumentów księgowych; 
 stosowanie zmian w przepisach podatkowych, identyfikowanie problemów 

podatkowych 
 
Doświadczenie: 

 doświadczenie na podobnym stanowisku w firmie z pełną księgowością min. 1 rok; 
 wiedza na temat zasad księgowości, podatków, rozliczeń; 
 obsługa narzędzi księgowych (Rewizor, Gratyfikant, Subiekt); 
 nastawienie na jakość i terminowość wykonywanych zadań; 
 umiejętność pracy w zespole; 
 otwartość na nowe rozwiązania; 
 Skrupulatność i analityczny umysł; 
 mile widziany komunikatywny język angielski  

 
Oferujemy: 

 stabilne warunki zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy 
o pracę; 

 praca od poniedziałku do piątku w godzinach 7:00-15:00; 
 pracę w stale rozwijającej się firmie w doświadczonym i dynamicznym zespole; 
 konkurencyjne warunki finansowe, adekwatne do posiadanego doświadczenia i 

wiedzy; 
 pełne wdrożenie w obowiązki pod opieką doświadczonych członków zespołu 
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CV oraz wszelkie zapytanie prosimy kierować na adres email: 
magdalena.szmyt@magmar.net.pl 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 


