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τεα εαπαε
Αοφολιοΐών κα Προοωηιϊοΰ Ασφαλιοτικών ΙηιχΕιρήσΕυν

ΠΡΟΚΗΡΥΞΗ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Το Ταμείο Επαγγελματικής Ασφάλισης Επικούρησης Ασφαλιστών και Προσωπικού

Ασφαλιστικών Επιχειρήσεων ΝΠΙΔ ΤΕΑ-ΕΑΠΑΕ ΝΠΙΔ ζητεί υπάλληλο πλήρους

απασχόλησης για την Υπηρεσία Λογιστηρίου

Περιγραφή θέσης εργασίας
Υπάλληλος Υπηρεσίας Λογιστηρίου

Ενδεικτική περιγραφή καθηκόντων
α καταχώριση λογιστικών εγγραφών στο Πρόγραμμα Λογιστικής του Ταμείου
β διενέργεια συμφωνιών υπολοίπων συμφωνία τραπεζών υπόλοιπα προμηθευτών

κλπ
γ τήρηση αρχείου και ψηφιοποίηση παραστατικών εξόδων και πληρωμών
δ κατάρτιση μηνιαίων μισθοδοτικών καταστάσεων προσωπικού με χρήση μηχανογραφικής

εφαρμογής
ε καταχώριση πληρωμών δαπανών μέσω web banking
στ διαχείριση μικρού ταμείου petty çash
ζ διαχείριση παρακολούθηση δανείων συνταξιούχων
η παρακολούθηση εκτέλεσης συμβάσεων προμηθευτών και εξωτερικών συνεργατών

και τήρηση σχετικού αρχείου
Τυπικά προσόντα
• Πτυχίο ΑΕΙ/ΤΕΙ οικονομικής ή λογιστικής κατεύθυνσης
• Καλή γνώση χρήσης προγραμμάτων MS Offke
• Γνώση τουλάχιστον επιπέδου Lower και ευχέρεια χρήσης αγγλικής γλώσσας
• Θα συνεκτιμηθεί προϋπηρεσία σε αντίστοιχη θέση
• Εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις για τους άρρενες υποψήφιους
Τα τυπικά προσόντα θα πρέπει να αποδεικνύονται με σχετικά δικαιολογητικά

Οι ενδιαφερόμενοι/ες καλούνται να αποστείλουν το βιογραφικό τους σημείωμα στο
Ταμείο έως την 1 8/03/2022 στην ηλεκτρονική διεύθυνση cvoteaeapae.qr με θέμα
Εκδήλωση ενδιαφέροντος για τη θέση του Υπαλλήλου Υπηρεσίας Λογιστηρίου
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