Koényvel6 munkakor

1. Elvart eredmények:

Jogszabdlyoknak megfelel6en el6készitett, pontos konyvelés
Hatarid6ben leadott pontos, preciz bevallasok, beszamoldk, jelentések.

Pontosan és gyorsan tdjékoztatott ligyfelek, akik valaszt kaptak a kérdéseikre.

2. Feladatok:
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Onallé munkavégzés Bill City és Kulcs Soft hasznalataval

FGkonyv értelmezése, elemzése, év végi beszamolo készitésében segédkezés,
analitikdk folyamatban tartasa

AFA bevalldsok, TAO, IPA bevallasok készitése ANYK stabil hasznélata
Riportok készitése

Ugyféllel és kdnyvvizsgaldval vald folyamatos kapcsolattartds

Palyazatok, banki hitelek dokumentumainak elGkészitése

Targyi eszkozokok kezelése

Folyamatos kapcsolattartds az lgyfelekkel (ezek nagy tobbsége telefonon és
irasban  torténik) és annak elérése, hogy id6ben kiegyenlitsék
szamlatartozasaikat, vevd szallitd egyeztetése a Partnerrel

Banki utaldsok/felkészitések intézése igény szerint

10. Uzleti terv készitésben vald hatékony segitség

3. FelelGsségi korok:

- A hatarid6k napldszerd figyelése, betartasa és betartatdsa minden kilsé és belsé
érintettel;

- Az adodk, jarulékok és az allandé koltségek folyamatos figyelése, kontrollja,
nyilvantartdas vezetése Viki Asszisztens program hasznalataval, lehet8ség szerint
optimalizdlasa, vagy legalabb is az ligyvezetd, vagy a Partner figyelmének felhivdsa az
esedékes kotelezettségeink teljesitésére és/vagy az optimalizalas lehetiségeire;

- Szamviteli és Pénzkezelési politika készitése, ligyféllel valb egyeztetése és
betartatasa, szlikség szerint javaslattétel azok ésszerli mddositasara;

4. Az elvart személyiség:

A KonyvelGnek kiilonodsen képesnek kell lennie arra, hogy embereket kollegakat és



Partnereket egyarant kedvesen, de irdnyitani tudja. Az Ugyfelet pontos iratatadasra
birja, illetve hatékonyan tudjon vellik egylitt dolgozni. Amikor szlikséges
figyelmeztessen esetleges gondokra, akdr megerdsiteni, ha valamit jol csinal.

Aktiv, becslletes, kitartd, jol kommunikald, eredményekben gondolkodd, hatarozott
személyt keresiink, aki képes nemcsak a j6 kommunikaciéra, hanem arra is, hogy
hibatlanul és gyorsan kezelje a munkaval jaré sok adminisztraciét és jol dolgozzon
csapatban.

Arra is képesnek kell lennie, hogy a sokszor monoton munkat precizen, gyorsan és
pontosan végezze el (szamldk iktatdsa stb.), a gondolkodasa legyen logikus, ami
képessé teszi az 6nallé munkavégzésre.

Mindenképpen fontos, hogy azonosulni tudjon azzal a céges iranyelvvel, hogy a vevé
és az lgyfél kiszolgaldsa az elsé (mivel a cég a vevbktdl szerzett jovedelembdl él) és
ugyan mindig az Ugyfélnek van igaza, de a magunk igazat is megvédjiik ha mindent
rank akar a Kedves Ugyfél haritani. Ehhez a bizonylatolas, levelek pontos archivaldsa
és az irasbeli Kommunikdcid, vagy a megerdsités, Osszefoglald irdsbelisége
elengedhetetlen.

A cégvezetés szilard meggy6zG6dése, hogy képességeinket tanuldssal fejleszthetjlik,
ezért olyan munkatdrsakat kerestink, akikben megvan a hajlanddsag a tanulasra és a
képesség a tanultak alkalmazasara.

Fontos, hogy a jelentkez6 alapvetd szamitdgépes ismeretekkel rendelkezzen (Word,
Excel, Internet) és képes legyen megtanulni a meglévd integrdlt szamitégépes
rendszert, ezen kivil el6ny, ha rendelkezik B kategdrids jogositvannyal valamint a
gépkocsivezetés terén szerzett rutinnal.

A cég csak olyan személyt tud felvenni, aki nem egy azonnali magas fizetési igénnyel
jelentkezik, hanem tisztdban van azzal, hogy szorgalmas munkaval lehet folyamatos
fejl6dést elérni.

Eredményes munkavégzés esetén bonusz és jutalom is lehetséges, ezen kiviil a

prébaidé lejartat kovetGen Szép kartya juttatas is a munkabér része. A home office
fizikai tamogatasa mellett, ennek anyagi tdmogatdsat is a Tarsasag atvallalja.

Nemecz Szilvia



