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אוקטובר 2019
מכרז פנימי/חיצוני

דרוש/ה

מנהלת חשבונות 
היקף משרה: 50% משרה

העסקה: ארעי
כפיפות: חשב האקדמיה
תחילת עבודה: מיידי

תיאור התפקיד:

· רישומים חשבונאיים של פעולות כספיות, הפקת דוחות כספיים.
· קליטה וביצוע התאמות בנקים בכול הקשור לספקים,  
· טיפול בהזמנות - הכנת דרישות, ביצוע הזמנות, קליטת חשבוניות ,תשלומים לספקים,קליטת הוראות קבע של ספקים ונותני שירותים. 
· טיפול ברכישות מתקציב קרן קשרי מדע.
· הפקת שיקים והעברות בנקאיות  לספקים ונותני שירותים. 
· ביצוע מטלות נוספות בהתאם לדרישת הממונה הישיר וצרכי האקדמיה.
דרישות ידע, ניסיון וכישורים:

· הנהלת חשבונות סוג 2.
· ידע וניסיון בתוכנת ERP, רצוי בפריוריטי – יתרון
· ניסיון ומיומנות בתוכנות OFFICE, כולל אקסל וורד.

· ניסיון בעבודה משרדית ובמתן שירות.
· יכולת ארגון, דיוק ותשומת לב לפרטים.

· תקשורת בין אישית ותודעת שירות גבוהה.
· יכולת ניסוח והבעה בכתב ובע"פ בעברית ברמה גבוהה. 
כל הרואה עצמו מתאים לתפקיד, רשאי להגיש מועמדות לקרן דרור, רכזת משאבי אנוש, באמצעות מייל ל- keren@bezalel.ac.il.
