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ADMINISTRATIVO CONTABLE (Barcelona)BARCELONA (BARCELONA)Empresa: Nom
d'empresa no visibleDescripció: Importante consultoría inmobiliariaBuscamos una persona con
experiencia demostrable en un puesto similar de más de 3 años. Su incorporación será para
cubrir una baja por maternidad con posibilidad de continuidad. El candidato ha de desempeñar
su puesto con responsabilidad y autonomía, respondiendo directamente ante el Director del
departamento y CEOs. La incorporación será en la oficina central en Barcelona, a media
jornada por las mañanas de Lunes a Viernes. El perfil que buscamos es el de una persona
responsable, disciplinada, metódica y resolutiva, con capacidad de aprendizaje rápido y con
agilidad en los procesos administrativos.  Con conocimientos de facturación, contabilización,
impuestos, interpretación de balances y cuenta de resultado. Con buena disposición por
colaborar y capaz de desarrollar diferentes actividades al mismo tiempo y flexible para realizar
todo tipo de tareas de administración.  Misión del puesto de trabajo: Gestionar los aspectos
financieros, contables y administrativos de la empresa: facturación, contabilización, control y
análisis de ingresos y gastos, realización y seguimiento del presupuesto, seguimiento de la
consecución de objetivos y apoyo a todos los Departamentos de la empresa.  Funciones: -
Elaboración del proceso contable en el programa A3ERP (contabilización de facturas emitidas,
recibidas, conciliación bancaria, saldos en visas¿). - Facturación (emisión de facturas). -
Reportar al gestor fiscal la documentación necesaria para la presentación de impuestos
trimestral y anualmente (Mod. 303-111-115-200-347). - Seguimiento y control de saldos en las
cuentas corrientes de la empresa y realización de todos los pagos. - Cálculo de la liquidación
de comisiones mensuales, reporte al asesor laboral y pago de nóminas. - Elaboración y
seguimiento del presupuesto. - Análisis de la consecución de objetivos - Control de Caja. -
TarRelació laboral: LABORAL TEMPORALNombre Hores: 0Salari mensual des de: 500Salari
mensual fins a: 60003/12/2019
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