
Administratiu/iva Comptable a Blanes
Ref.198831 - 15/01/2026 - Blanes (Girona)

Descripció de l'oferta

Empresa de Blanes necessita cobrir una vacant d'administratiu/iva comptable. Feina estable. Horari de dilluns a divendres de les 7 a les 15 hores. i

dissabtes alterns de 7 a 13 hores.

Funcions i requisits de la vacant

RESPONSABILITATS GENERALS 

Gestió administrativa i comptable de l?empresa, sota les directrius de la Direcció Financera de l'empresa.

RESPONSABILITATS ESPECÍFIQUES 

1.- Classificar diàriament la documentació de la safata de comptabilitat per al processament posterior.

2.- Supervisar la feina de l'Auxiliar de comptabilitat.

3.- Comprovar i comptabilitzar les factures de Proveïdors i Creditors

4.- Revisar i comptabilitzar els moviments bancaris de les empreses del Grup abans de la conciliació.

5.- Preparar i comptabilitzar els pagaments a Proveïdors i Creditors de les empreses del Grup (xecs, pagarés i transferències).

6.- Seguiment d'incidències de Proveïdors i Creditors de les empreses del Grup.

7.- Arxivar tota la documentació (factures, documents bancaris, etc.) evitant qualsevol pèrdua, per facilitar-ne la cerca posterior.

10.- Revisar saldo comptable verificant que les imputacions s'hagin fet correctament.

11.- Revisar mensualment la comptabilitat per al tancament de manera que posteriorment es puguin avaluar els resultats del mes.

12.- Elaborar mensualment i trimestralment el model 300 (IVA)

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada intensiva

Horari: de dilluns a divendres de les 7 a les 15

hores. - dissabtes alterns de 7 a 12

hores.

Perspectiva de la feina: Estable. Directe Empresa

Salari: Inicialment 22000 SAB

Altres dades a destacar: Interessats(ades adjunteu un cv actualitzat  i respon les preguntes formulades - Gràcies-

Estudis

És valorable Grau amb titulació  Comptabilitat i Finances

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració i finances

Certificats Professionals amb titulació Administratiu/iva comptable (ADGA40)

Diplomatura amb titulació Ciències Empresarials

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració

FP II amb titulació Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes



Català - B2 - Avançat (Imprescindible)

Castellà - B2 - Avançat (Imprescindible)

Professions de la feina

Administratiu/va comptable

Auxiliar comptable

Comptable

Experiència laboral
És valorable En comptabilitat: formació i / o experiència

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 1 any

Carnets
B

El vehicle propi es valorable

Altres requeriments
residència  preferent Selva/Maresme

Empresa
Empresa: ORGANIGRAMA

Sector: Recursos humans: selecció de personal ? headhunting

Descripció: Organigrama SLU: recursos humans, selecció de personal, formació empresarial, psicologia industrial.

L'equip de consultors experts en selecció de personal d'Organigrama disposem d'una àmplia i sòlida experiència en serveis

de recursos humans per a empreses de primer nivell de tot tipus de sectors. Ens avalen els trenta anys d'experiència, durant

el quals hem avaluat més de 100.000 candidats per a més de 10.000 processos de selecció.


