FIRETECH Spoé6tka z ograniczona odpowiedzialnoscia - dziatajgca w branzy ochrony
przeciwpozarowej zlokalizowana w Mosciska (pogranicze Warszawy), Swiadczaca ustugi w
oparciu o 4 oddziaty zlokalizowane w Warszawie, todzi, Bydgoszczy i Siewierzu, ale takze za
granicg na terenie UE, oferuje praktyki w Dziale Finansowym.

Zakres obowigzkdw:

® Prowadzenie biezgcych spraw administracyjno-biurowych.

e Obstuga sekretariatu biura, w tym rejestracja i archiwizacja korespondenc;ji
przychodzgcej oraz wychodzacej, faktur, a takze ich rozdziat i dystrybucja wewnetrzna.

e Zarzadzanie obiegiem dokumentow w firmie, zapewniajac ich zgodnosc¢ z
obowigzujgcymi procedurami.

® Przygotowywanie pism i dokumentow na biezgce potrzeby firmy.

e \Wprowadzanie dokumentow ksiegowych i finansowych do systemu Saldeo Smart.

e Wystawianie faktur sprzedazowych oraz not korygujacych — praca z programem WAPRO
MAG.

e Nadzér nad realizacjg ptatnosci: dokonywanie przelewéw bankowych, monitorowanie
termindéw ptatnosci oraz ich rozliczanie.

e Obstuga oraz rozliczanie faktur gotéwkowych, w tym ich weryfikacja pod wzgledem
poprawnosci formalnej i ksiegowe;j.

e Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikéw oraz kontrola kosztéw zwigzanych z flotg
samochodowag (paliwo, serwis, ubezpieczenie).

® Przygotowywanie raportéw finansowych, analiz oraz zestawien na potrzeby Zarzadu i
innych dziatow firmy.

e Koordynacja wspotpracy z zewnetrznymi dostawcami ustug, w tym w zakresie
ksiegowosci, ubezpieczen czy zakupoéw biurowych.

e Kontrola poprawnosci dokumentéw finansowych i administracyjnych.

e Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad.

Osoby chetne proszone s3g o zgtoszenia droga mejlowa na adres biuro@firetech.waw.pl lub
telefonicznie 797 563 802




