Az IN-Q Tech Kft. a Budaorsi Ipari Park (BITEP) teriiletén talalhaté ingatlanportfélidjanak
kezelésével - bérbeaddssal, értékesitéssel, ingatlanfejlesztéssel és ingatlankozvetitéssel
foglalkozik. Az adminisztrativ hattér, valamint a pénziigyek szakért6 kezelésére
részmunkaidds

irodavezet6 és pénziigyi asszisztens

munkatarsat keres.

Az Uj munkatars f6bb feladatai:

- szamlak nyilvantartasa

- szamlazas ugyviteli rendszerben, ehhez tartozé havi 6sszesitések, teljesitési igazolasok
elkészitése

- banki adatrogzités és utalasok, hazipénztar kezelése

- konyvelési anyagok el6készitése, kapcsolattartas kils6s konyvels céggel

- pénzigyi kimutatasok készitése,

- cash-flow tervezés, lizleti tervhez adatszolgaltatas, lizleti terv nyomon kovetése

- banki kapcsolattartas, hitelfeliilvizsgadlatokhoz szlikséges adatszolgaltatds, banki
monitoring jelentések készitése negyedéves rendszerességgel,

- kintlévGségek kezelése, fizetési emlékeztet6k készitése,

- irodavezetdi feladatok ellatdsa: postdzds, napi dokumentacids feladatok elvégzése,
iktatas, nyilvantartdsok vezetése, munkatarsak adminisztrativtdmogatasa

- részvétel munkaligyi adminisztraciéban

Amit varunk:

- Kozépfoku pénziigyi/kozgazdasagi végzettség (felsGfokl végzettség el6nyt jelent)

- Pénzigyi adminisztracié terliletén szerzett 3 éves tapasztalat, irodavezetdi
tapasztalat

- MS Office felhaszndldi szintd, excel magas szint(i ismerete

- Pontossag, precizitds

- Megbizhatdsag

Amit kinalunk

- Részmunkaid6: 20 6ras munkahét, home-office lehet6ség
- Munkavégzés helye: Budaors, BITEP (Gyar u. 2.)

Fizetési igényét is tartalmazd szakmai 6néletrajzat a karrier@ingtech.hu e-mail cimre varjuk.




