
 

Kontroller 

Állás részletei 

 Cég neve 

Pesti Magyar Színház - Ifjúsági- és Családi Színház 

 Munkavégzés helye 

1077 Budapest, Hevesi Sándor tér 
  

 Fizetés 

Bruttó 700e - 700e Ft havi bér  

 
 Munka típusa 

o Teljes munkaidő 

o Alkalmazotti jogviszony 

o Általános munkarend 

 
 Elvárások 

o 3-5 év szakmai tapasztalat 

o Főiskola 

 
Állás leírása 

Feladatok 
Feladatai: 

- Feladata az adóbevallások teljes körű elkészítése, 
- Felelős a hivatali szervekkel való kapcsolattartásért, 
- Feladata a belföldi és devizás utalások elvégzése, 

- Felelős a belföldi és devizás utalások esedékességét megelőzően tájékoztatni a 
gazdasági igazgató helyettest a kötelezettségek várható teljesítésének mértékéről, 

- Feladata a szerződések véleményezése adóügyi és pénzügyi szempontból, 
- Feladata a pénzügyi természetű és az irányító szerv által kért adatszolgáltatások 

elkészítése (pl.: AT-01, devizás adatszolgáltatás, integritás kérdőív, KSH folyó-
környezetvédelmi beruházás-adatszolgáltatás), 

- Feladata a társasági adófelajánlások és adókedvezmények teljes körű ügyintézése, 
éves elszámolása, 

- Feladata a pályázati pénzügyi elszámolások összeállítása vezetői jóváhagyásra, 
továbbá az elszámolások jóváhagyás utáni megküldése határidőre a pályázat kiírója 



részére (pl.: NKA, KIM), 
- Feladata a többlettámogatás előkészítésében való aktív részvétel, 

többlettámogatások elszámolása, határidőben történő megküldése a nyújtó fél 
számára, 

- Feladata a pénztár ellenőri feladatok ellátása, 
- Feladata a kapcsolattartás és ügyintézés a MÁK és  az utalási rendszert érintően, 

- Felügyeli a havi utazási kiadások elszámolását, továbbá engedélyezi azt, 
- Ellenőrzi a megbízási díjak számfejtését, 

- Ellenőrzi és irányítja a számviteli vezető által ellátott feladatok maradéktalan 
ellátását és a határidők pontos betartását, így különösen: 

- Előirányzatok könyvelése, nyilvántartása, 
- Bankkártyás bank ellenőrzése, főkönyvi feladása, 

- Pénztár könyvelése ellenőrzése, főkönyvi feladása, 
- Bér könyvelés, TÁH felosztás alapján, 

- Levonások ellenőrzése, utalási lista készítése, 
- Bizományosi jutalék elszámolása, HR felé feladása, 

- Időszaki költségvetési jelentés, 
- Negyedéves mérlegek (I.-IV.), 

- Éves beszámoló, 
- Kompenzált számlák elszámolása, könyvelése egyeztetése, 

- Díszlet önköltség számítás, 
- Griffsoft forrás karbantartása, módosítások átvétele, 

- ERA kód rendezés, 
- Irányítja és ellenőrzi az irányítása alá tartozó valamennyi foglalkoztatottat, valamint 

a számviteli feladatok elvégzésének megfelelősségét, így különösen: 
- Jogdíjjal kapcsolatos teendők, 

- Összesítés készítése havonta, produkciónkénti bontásban bérlet- és jegybevételről 
(előadásszám, nézőszám, bevétel) napi riportok alapján, 

- Jegybevételekből jogdíjak és a jegyirodák jutalékának kiszámítása, értesítések 
kiküldése, 

- Beérkezett számlák (jogdíj, jegyiroda jutalék) nyomon követése, 
- Jogdíj irodák részére értesítők kiküldése, továbbítása a beérkező jogdíjakról, 

beérkező számlák teljesítésigazolása, 
- Szerződések nyomon követése, módosítással kapcsolatos teendők intézése, 

- Jegyirodák jutalékait, előadásonkénti bontásban leadni könyvelés és szervezés 
részére, 

- Szervezéssel, jegyirodákkal bevétel egyeztetése, 
- Hibás raportok javításának intézése, 

- Beérkezett számlák (jogdíj, jegyiroda jutalék) nyomon követése, 
- Szerződések nyomon követése, módosítással kapcsolatos teendők intézése, 

- Éves adatszolgáltatás elkészítése KIM felé, 
- Pénztári feladatok, 

- A Pénzkezelési Szabályzat betartásával a készpénz feladatok teljes körű ellátása, 
- Kincstári pénzfelvétel, pénzbevitel, kincstári posta elhozatala, 

- Pénzigények leadása előre, ERA kódokkal, címletekkel, 
- Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása, 

- Vásárlásra kiadott előlegek nyilvántartása és elszámolása, egyeztetése a 
könyveléssel, 

- „Előadások haszna” táblázat vezetése, 
- Taxicsekk elszámolások teljes körű ügyintézés, 



 - Irányítja és ellenőrzi a könyvelő kollégák munkáját, így különösen: 
- Tárgyi eszközök analitikus könyvviteli programba történő nyilvántartása, bizonylati 
rend betartása, a bizonylati szabályzat alapján. A PMSZ eszközeiben, forrásaiban 
bekövetkezett változásokat a könyvviteli szabályai szerinti rögzítését figyelemmel 

kisérése, 
- Éves leltározási terv végrehajtása, leltárkiértékelés, 

- Tárgyi eszköz negyedéves egyeztetések, ÉCS feladása, 
- Kisértékű tárgyi eszköz nyilvántartása, 

- Készlet analitika vezetése, 
- Selejtezés (JKV elkészítése, átadása szabályzat szerint), 

- Év végi zárás (zárlati munkák elvégzése), 
- Bér rögzítése analitikus nyilvántartás alapján, folyamatos egyeztetés a bér- 

ügyintézővel, 
- Kötelezettségvállalási szerződések rögzítése, 

- Vevő-szállító folyószámla egyeztetés negyedévente, 
- Bank könyvelés hetente, 

- Ellenőrzi és irányítja a MÁK-ba és MÁK-ból történő készpénz be/kiviteli 
tevékenységét, annak mértékét, 

- Biztosítja, hogy a PMSZ főpénztárában elegendő készpénz legyen a likviditás 
biztosítása érdekében. 

 

Elvárások 
Felsőfokú szakirányú végzettség, azonos munkakörben szerzett 3-5 év szakmai 

tapasztalat, bűntetlen előélet. 

Előnyt jelent 
Azonos munkakörben, költségvetési szervnél szerzett több éves tapasztalat. 

Jelentkezés módja 
 

Elektronikus úton Séfel - Monostori Mónika részére a sefel.monika@mszinhaz.hu 
e-mail címen keresztül. 
 


