[bookmark: _GoBack]GAZDASÁGI ASSZISZTENS
munkakörbe keressük új kollégánkat a Baptista Szeretetszolgálathoz

Szervezetünk központi irodájába keressük az önállóan és csapatban is dolgozni tudó munkatársunkat, teljes munkaidőben.

EZEK LESZNEK A FELADATAID NÁLUNK:
· Bejövő és kimenő számlák kezelése, alaki és tartalmi ellenőrzése
· Számlákhoz tartozó pénzügyi dokumentumok beszerzése, összekészítése (teljesítési igazolás, szerződés, stb.)
· Táblázatok és nyilvántartások naprakészen tartása, kimutatások készítése
· Kimenő számlák kiállítása hatályos számviteli előírások szerint
· Szerződések, nyilvántartások, dokumentumok kezelése, nyilvántartása
· Együttműködés, egyeztetés más társterületekkel, intézményekkel, szervezeti egységekkel 

TE VAGY A MI EMBERÜNK, AMENNYIBEN:
· Pénzügyi, közgazdasági és/vagy számviteli végzettséggel rendelkezel (min. középfok / OKJ)
· Releváns munkakörben szerzett tapasztalatod min. 1-2 év
· Magabiztos Excel és Word felhasználói ismerettel és gyakorlattal rendelkezel
· PRECÍZEN dolgozol, figyelsz a részletekre

AMI ELŐNYT JELENT, DE NEM FELTÉTEL:
· Mérlegképes könyvelői végzettség
· Költségvetés tervezésében, kötelezettségvállalás nyilvántartásában szerzett tapasztalat
	
 AMIT KÍNÁLUNK:
· Bejelentett alkalmazotti jogviszony
· Hosszútávra szóló munkalehetőség
· Rugalmas munkakezdés
· Stabil háttér
· Szakmai és személyes fejlődési lehetőség
· Fiatalos, vidám, segítőkész csapat
· Azonnali kezdés lehetősége

SZÜKSÉGES NYELVTUDÁS:
· Nem igényel nyelvtudást

MUNKAVÉGZÉS HELYE:
· Budapest XIV. kerület


MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KEZDŐ IDŐPONTJA:
·  A pályázatok elbírálását követően akár azonnal is tudsz kezdeni

JELENTKEZÉS MÓDJA:
· Fényképes magyar nyelvű szakmai önéletrajzodat a fizetési igényed megjelölésével várjuk az allasejsz@baptistasegely.hu e-mail címünkre
· Az email tárgyában kérjük feltüntetni: jelentkezés gazdasági asszisztens pozícióra
· Adatkezelő: Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi Személy
· A jelentkezések elbírálásával kapcsolatos adatvédelmi tájékoztatót az alábbi linken érheted el :http://www.baptistasegely.hu/adat/tartalom/1524/fajlok/ejsz_elozetes-adatkezelesi-tajekoztato_allashirdetesek.pdf
