Odvjetni¢ko drustvo ILEJ & PARTNERI d.o.o0

Office Manager - Asistent u financijama (m/2)

- Osiguravanje ucinkovitog rada ureda na dnevnoj bazi - Komuniciranje s drugim odjelima unutar
drustva, te s vanjskim suradnicima i dobavljac¢ima- Evidentiranje HR i drugih podataka, unosenje i
azuriranje podatka, pripremanje izvjes¢a- Svakodnevan rad u racunovodstvenim programima-
Pripremanje i slanje racuna klijentima- Obrada knjigovodstvene dokumentacije (knjizenje ulaznih i
izlaznih racuna, bankovnih izvoda, blagajni¢ko poslovanje, kontrola putnih naloga, uskladivanje s
kupcima i dobavlja¢ima)- Komunikacija i koordiniranje racunovodstvenih poslova sa
knjigovodstvenom agencijom- Prikupljanje informacija i priprema isplata zarada i drugih oblika
nadoknada- Obrada i priprema financijskih obrazaca radi pracenja i provjere stanja racuna-
Pripremanje i izrada godisnjih financijskih analiza i izvjeStaja- Pracenje promjena propisa vezanih za
racunovodstvo i poreze- Ostali administrativni poslovi

lzvor: www.moj-posao.net

Lokacija: Zagreb
Datum objave:  15. Oct 2020.

Datum isteka: 29. Oct 2020.

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto trziSta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za ve¢inu najznacajnijih bh. firmi.
Prema istrazivanju gemius Audience Mojposao.ba je medu 10 najposjecenijih web stranica u Bosni i Hercegovini.
Mojposao.ba je ravnopravni partner Alma Media Group i Network grupacije (www.the-network.com) - najvece i najpoznatije
svjetske grupacije internetskih stranica i portala za zaposljavanje.



