Wydawnictwo Studio Astropsychologii
15-762 Biatystok ul. Antoniuk Fabryczny 55/24
www.studioastro.pl e-mail: rekrutacja@studioastro.pl tel. 664-753-561

AnKkieta na stanowisko: Glowna/y Ksiegowa/y

Jestesmy wydawnictwem publikujacym ksigzki z szeroko rozumianej tematyki zdrowego stylu zycia.
Zatrudnimy pracownika na stanowisko Gléwna/y Ksiegowa/y. Dzial ksiegowosci liczy obecnie 3 osoby
pracujace na pelnych etatach w siedzibie wydawnictwa.

Wymagania*:
o wyksztatcenie ekonomiczne z zakresu finansow i rachunkowosci

) min 3-letnie do§wiadczenie w pracy w ksiegowosci

. umiejetnos$é obstugi komputera z zakresie MS Office, Internet, systemow ksiegowych

praktyczna znajomos$¢ systemu Comarch Optima dla petnej i uproszczonej ksiegowosci

znajomos¢ obstugi programu Platnik

znajomo$¢ zagadnien kadrowych oraz zasad sporzadzania list plac

znajomos¢ zasad pelnej i uproszczonej ksiggowosci

znajomos$¢ zagadnien z zakresu podatku dochodowych i VAT

znajomos$¢ zagadnien z zakresu podatku u zrodla

samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢ 1 zaangazowanie

dobra organizacja czasu pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole-wspieranie czlonkéw zespotu
dokladno$¢, terminowos¢ oraz zdolnosci analitycznego my$lenia

zaangazowanie w prace i wykonywane obowigzki
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che¢ poglebiania wiedzy

e * Prosze postawi¢ w akapicie ,, Wymagania”: ,,+” (jesli spelnia Pan/i wymagania) lub ,,—” (je$li nie spelnia Pan/i

wymagan).
Ramowy zakres obowiazkow:

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilanséw oraz sprawozdan dla GUS 1 innych instytucji
Nadzor nad prawidlowoscig rozliczen podatkowych (VAT, CIT,PIT) oraz sktadek ZUS
Kierowanie pracg dziatu ksiggowosci oraz nadzor nad obiegiem dokumentdéw

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywanie przelewow krajowych i zagranicznych,
obstuga bankowa

Nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych

Przygotowywanie analiz finansowych 1 raportow na potrzeby zarzadu/dyrekcji

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Ewidencjonowanie wyciggdéw bankowych, dokumentow PK, faktur zakupu i sprzedazy
Wystawianie faktur sprzedazy Vat za ustugi

Uzgadnianie stanu zapasow magazynowych

Rozliczanie produkcji

Analiza rozrachunkéw oraz biezaca kontrola sald nalezno$ci 1 zobowigzan

Ewidencja faktur importu ustug i importu towarow

Naliczenie podatku u Zrodia

Uzgadnianie sald kont bilansowych

Uzgadnianie rejestrow Vat sprzedazy i zakupu



e Sporzadzanie sprawozdan srodowiskowych (BDO, paliwo, opakowania)
e Nadzor nad prowadzeniem uproszczonej ksiggowosci
e Nadzoér nad prowadzeniem kadr i ptac

Miejsce i czas pracy:

U — Biatystok, ul. Antoniuk Fabryczny 55

U — ramowo: poniedziatek - pigtek 8.00-16.00

U — stabilnos¢ zatrudnienia w oparciu o umowe o praceg (Srednia dtugo$¢ pracy w naszym zespole wynosi ponad
8 lat)

imi¢ i nazwisko data urodzenia (jesli znana to z godzing urodzenia - nieobowiazkowe) miejscowosc
telefon kontaktowy adres kontaktowy
Zainteresowania:

Co chcialby Pan/Pani udoskonali¢ w swoim wyksztalceniu 1 umiejetnosciach by efektywnie funkcjonowaé na
proponowanym stanowisku?



Czego poszukuje Pan/Pani na nowym stanowisku, czego spodziewa si¢ Pan/Pani po pracy w naszej firmie?

Co jest Pan/Pani najmocniejszg strong w kontek$cie proponowanej pracy i dlaczego powinnismy zatrudni¢
wlasnie Pana/Panig?

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Wydawnictwo Studio Astropsychologii z siedzibg w

Biatymstoku zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Jednoczes$nie wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogloszeniodawce moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.

Informujemy, ze Administratorem danych jest Wydawnictwo Studio Astropsychologii z siedzibg w Biatymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny
55/24. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych
w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jest obowiazkowe. Podanie
dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne

Data Podpis



