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 דרוש/ה מנהל/ת חשבונות וחשב/ת שכר 

מגייס/ת מנהל/ת חשבונות וחשב/ת   –עמותה עירונית מובילה בתחום התרבות והקולנוע   –סינמטק תל אביב  

 שכר. 

נשמח להכיר אותך.   –אם את/ה בעל/ת ניסיון מקצועי, דיוק, אחריות ויכולת עבודה עצמאית לצד עבודת צוות   

 תחומי אחריות: 

 ניהול הנהלת החשבונות השוטפת של העמותה. 

 הכנת תשלומים לספקים והתאמות בנקים וכרטיסי אשראי. 

 טיפול בתקבולים, הפקדות והתאמות. 

 ביצוע התאמות ספקים, לקוחות ומוסדות. 

 הכנת חומר למאזן ולעבודה מול רואה החשבון המבקר. 

 הכנת שכר לעובדי העמותה, לרבות עובדים חודשיים ושעתיים. 

 דיווחים שוטפים לרשויות ולגורמים הרלוונטיים. 

 טיפול בנושאי פנסיה, קרנות, טפסי העסקה וגמר חשבון. 

 עבודה מול גורמים פנימיים וחיצוניים, לרבות ספקים, רשויות ויועצים.

 דרישות התפקיד : 

יתרון(. –לפחות )מדופלמת   3תעודת הנהלת חשבונות סוג    

 תעודת חשב/ת שכר מוסמך/ת. 

שנים בהנהלת חשבונות ובחשבות שכר.  3ניסיון של לפחות    

יתרון משמעותי.   –ניסיון בעבודה בעמותה או בתאגיד עירוני   

 . Excel, ובפרט Officeשליטה מלאה בתוכנות 

הנהלת חשבונות ושכר .  ניסיון בעבודה עם תוכנות שעון נוכחות,  

 אחריות, אמינות, סדר וארגון ברמה גבוהה. 

 יכולת עבודה עצמאית, שירותיות ויחסי אנוש מצוינים. 

משרה מלאה. : היקף המשרה  

 מקום העבודה: סינמטק תל אביב.

 המשרה מיועדת לנשים ולגברים כאחד. 

 orlyh@cinema.co.ilקו"ח ניתן לשלוח לכתובת: 

http://www.cinema.co.il/

