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  משרה 100% – ארגון ל ושכר ת חשבונות/ה  מנהל/דרוש
  

  תיאור התפקיד:

  .ארגוןניהול מערכת החשבונות של ה •

 ניהול תזרים מזומנים, כולל התנהלות מול הבנקים וספקים. •

 )בקרה תקציבית(  סיוע במעקב אחרי ביצוע התקציב •

 . ארגוןאיסוף והכנת נתונים לצורך בניית תקציב הסיוע ב •

 מוסדות ופרטיים(.יבים )חיאחר מעקב   •

 הכנת דו"חות כספיים תקופתיים.אחריות על   •

 ו/או מנהליבכל תחום  ארגוןעזרה למנהל ה .ארגוןאיסוף והכנת נתונים לצורך בניית תקציב ה •
  .יועץ ובקר כספי( המפקחתכספי לפי דרישת המנהל ונציג החברה 

 .ארגוןהכנת שכר לעובדי ה •

דשיים, תלת ון ודו"ח בקרה תקציבית( חתואמים )מאזן בוחמ ונתונים כספייםהכנת דיווחים  •
  .המפקחתנהלי העבודה של החברה   חודשיים ושנתיים בהתאם לדרישת המנהל ועפ"י

  חסות לתחום החשבונאות, תקציב ושכר.יאחריות למערכות הממוחשבות המתי •

  באופן שוטף, מידי חודש בחודשו: ארגוןרישום הנהלת החשבונות של ה •
  יםות ספקניחשבו ✓
  דפי בנקים ✓
  הכנה ורישום שיקים לתשלום ו/או העברות בנקאיות ✓
  רישום קבלות מגבייה )במידה ואין תוכנה( ✓
  רישום פקודות שכר ✓
  רישום מסמכים למקורות מתקצבים ✓

 

  בדיקת חשבונות ופקודות תשלום והגשתן לאישור המנהל. •

  התשלומים )שיקים והעברות(.הכנת  •

 התאמות, בירורים ומתן דיווחים לגורמי המימון.ראים כולל  קובהגשת קולות סיוע   •

  אחריות גביית כספים ממשרדי ממשלה וגורמי מימון שונים.  •

קשר  ארגוןהתאמות, בירורים ומתן דיווחים לבנקים, ספקים, קופות ומוסדות עימם יש ל •
  כספי.

  קורת רואה החשבון ועמידה בכל דרישות ובקשות רואה החשבון.יהכנת החומר והגשתו לב •

  .ארגוןס הכנסה ובביטוח הלאומי בנושא ניכויים וחובות הביצוע שוטף של ברורים במ •

  בדיקת דו"חות תקופתיים ובדיקת המאזן שהוכן ע"י רואה החשבון )טרם הגשתו להנהלה(. •

  עריכת והתאמת בנק שוטפת. •

  

  כפיפות:

 מחוזי  כספי ובקר  + רגוןאת ה/מנהל 

  

   :דרישות התפקיד

  .9חשבונות סוג   ת/מנהל •

)רצוי   9של  ןניסיו • בעבודה עם  ןניסיושנים לפחות בעבודת הנהלת חשבונות בתפקיד עצמאי 
  מלכ"רים(.

 חשב/ת שכר. •

 .Officeשליטה מלאה בחשבשבת ובתוכנות  •



      מתנ"ס מרכז קהילתי מרחביםמתנ"ס מרכז קהילתי מרחבים  

    98040009804000--0808:  :  פקספקס| |     88011008801100--0808:  :  וןוןטלפטלפ| |     מרחביםמרחבים  החינוךהחינוך    קריתקרית    
  EE--MMaaiill::  MMeerrhhaavviimm@@mmaattnnaassiimm..oorrgg..iill| |     898089808888    אופקיםאופקים    008008    ..דד..תת:  :  למכתביםלמכתבים    מעןמען    

 

  יוזמה ונכונות לקבלת אחריות.  ת/בעל •

  ושכר.ת להנה"ח כפולה )רצוי "חשבשבת"(, תקציב  הכרת מערכת ממוחשב •

 יכולת עבודה בצוות, חריצות, דייקנות וראש גדול. •

 משרה  188% •

 

 naamae@matnasim.org.ilכתובת מייל ל 12:00בשעה  28/6/23קורות חיים ניתן לשלוח עד לתאריך 


