Felhívás
 
A Magyar Karate Szakszövetség precíz, magabiztos és motivált munkatársat keres 

 

Gazdasági ügyintézői munkakörbe
Feladatok:
· Kiadási –és bevételi pénztárbizonylatok elkészítése, pénztárjelentés készítése (forint, valuta)

· Számlázás

· Tagsági befizetések nyilvántartása, kimutatások készítése, kötelezettségek ellenőrzése

· Gazdasági beszámolók, költségvetések készítése

· A költségvetéstől kapott támogatás felhasználásáról elszámolás készítése, az ehhez szükséges dokumentumok beszerzése 

· A szponzori szerződések pénzügyi teljesítése

· Teljes körű banki ügyintézés (pénz be- és kifizetés, utalások stb.)

· Könyvelőnek a havi anyag elkészítése

· Könyvelővel való kapcsolattartás

· Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartásának vezetése

· Szigorú számadású nyomtatványok beszerzése, nyilvántartása

· Leltár vezetése

· A válogatott költségvetésének figyelemmel kísérése

· A válogatott versenyek pénzügyi elszámolása

· A válogatott edzővel való kapcsolattartás

Elvárások:
· közép- vagy felsőfokú szakirányú végzettség 

· gazdasági munkakörben szerzett, legalább 2 éves munkatapasztalat 

· pontos, precíz, igényes és hatékony munkavégzés

· Microsoft Office ( Word, Excel,) erős felhasználói szintű ismerete 

· Kiváló kommunikációs és problémamegoldó képesség 

· Önálló és precíz munkavégzés 

· Gyorsaság, rugalmasság, terhelhetőség

Előny:

· Hasonló, a sport területén szerzett munkatapasztalat
·  „B” típusú gépjárművezetői engedély

Munkavégzés helye: Budapest, XIV. kerület, Istvánmezei út 1-3. (Magyar Sport Háza) Munkavégzés ideje: napi 6 óra (heti 30 óra) 
A jelentkezéseket várjuk fényképes önéletrajzzal az anita@karate.hu e-mail címre fizetési igény megjelölésével legkésőbb 2013. július 19-ig.

 

