Kontroller

Allas részletei
o« Cégneve
Pesti Magyar Szinhaz - Ifjusagi- és Csaladi Szinhaz
e Munkavégzés helye

1077 Budapest, Hevesi Sandor tér

e Fizetés

Brutté 700e - 700e Ft havi bér

¢ Munka tipusa
0 Teljes munkaid6

0 Alkalmazotti jogviszony

o Altalanos munkarend

e Elvarasok
0 3-5 év szakmai tapasztalat

0 Fdiskola

Allas leirasa
Feladatok
Feladatai:
- Feladata az addbevallasok teljes korl elkészitése,
- Felel6s a hivatali szervekkel valé kapcsolattartasért,
- Feladata a belf6ldi és devizas utalasok elvégzése,

- Felel6s a belfoldi és devizas utalasok esedékességét megel6zben tajékoztatni a
gazdasagi igazgato helyettest a kotelezettségek varhato teljesitésének mértékérdl,
- Feladata a szerz6dések véleményezése addugyi és pénzugyi szempontbal,

- Feladata a pénzlgyi természetl és az iranyitd szerv altal kért adatszolgaltatasok
elkészitése (pl.: AT-01, devizas adatszolgaltatas, integritas kérddiv, KSH folyo-
kornyezetvédelmi beruhazas-adatszolgaltatas),

- Feladata a tarsasagi adofelajanlasok és adokedvezmeények teljes kord ugyintézése,
éves elszamolasa,

- Feladata a palyazati pénzugyi elszamolasok 0sszeallitasa vezetéi jovahagyasra,
tovabba az elszamolasok jovahagyas utani megkuldése hataridére a palyazat kiirdja



részére (pl.: NKA, KIM),

- Feladata a tobblettamogatas el6készitésében valo aktiv részvétel,
tobblettamogatasok elszamolasa, hataridében térténé megkuldése a nyujto fél
szamara,

- Feladata a pénztar ellenéri feladatok ellatasa,

- Feladata a kapcsolattartas és tigyintézés a MAK és az utalasi rendszert érintéen,
- Felugyeli a havi utazasi kiadasok elszamolasat, tovabba engedélyezi azt,

- Ellen6rzi a megbizasi dijak szamfejtését,

- Ellendrzi és iranyitja a szamviteli vezet6 altal ellatott feladatok maradéktalan
ellatasat és a hatarid6k pontos betartasat, igy kulonosen:

- El6iranyzatok kdnyvelése, nyilvantartasa,

- Bankkartyas bank ellen6rzése, fékonyvi feladasa,

- Pénztar kdnyvelése ellenérzése, f6konyvi feladasa,

- Bér kdnyvelés, TAH felosztas alapjan,

- Levonasok ellendrzése, utalasi lista készitése,

- Bizomanyosi jutalék elszamolasa, HR felé feladasa,

- Id6északi koltségvetési jelentés,

- Negyedéves mérlegek (1.-1V.),

- Eves beszamolo,

- Kompenzalt szamlak elszamolasa, konyvelése egyeztetése,

- Diszlet 6nkdltség szamitas,

- Griffsoft forras karbantartasa, modositasok atvétele,

- ERA kdd rendezés,

- Iranyitja és ellenérzi az iranyitasa ala tartozé valamennyi foglalkoztatottat, valamint
a szamviteli feladatok elvégzésének megfeleléssegét, igy kulondsen:

- Jogdijjal kapcsolatos teendék,

- Osszesités készitése havonta, produkcionkénti bontasban bérlet- és jegybevételrdl
(elbadasszam, nézészam, bevétel) napi riportok alapjan,

- Jegybevételekbdl jogdijak és a jegyirodak jutalékanak kiszamitasa, értesitések
kiktldése,

- Beérkezett szamlak (jogdij, jegyiroda jutalék) nyomon kovetése,

- Jogdij irodak részére értesitok kikuldése, tovabbitasa a beérkezd jogdijakrol,
beérkez6 szamlak teljesitésigazolasa,

- Szerz6dések nyomon kovetése, médositassal kapcsolatos teendék intézése,
- Jegyirodak jutalékait, eléadasonkénti bontasban leadni kdnyvelés és szervezés
részére,

- Szervezéssel, jegyirodakkal bevétel egyeztetése,

- Hibas raportok javitasanak intézése,

- Beérkezett szamlak (jogdij, jegyiroda jutalék) nyomon kovetése,

- Szerz6dések nyomon kovetése, moédositassal kapcsolatos teendék intézése,
- Eves adatszolgaltatas elkészitése KIM felé,

- Pénztari feladatok,

- A Pénzkezelési Szabalyzat betartasaval a készpénz feladatok teljes korl ellatasa,
- Kincstari pénzfelvétel, pénzbevitel, kincstari posta elhozatala,

- Pénzigények leadasa elére, ERA kddokkal, cimletekkel,

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- Vasarlasra kiadott el6legek nyilvantartasa és elszamolasa, egyeztetése a
konyveléssel,

- ,El6adasok haszna” tablazat vezetése,

- Taxicsekk elszamolasok teljes korl ugyintézeés,



- Irdnyitja és ellenérzi a kdnyvel6 kollégak munkajat, igy kulondsen:

- Targyi eszk6zok analitikus konyvviteli programba torténd nyilvantartasa, bizonylati
rend betartasa, a bizonylati szabalyzat alapjan. A PMSZ eszkdzeiben, forrasaiban
bekovetkezett valtozasokat a konyvviteli szabalyai szerinti rogzitését figyelemmel

kisérése,

- Eves leltarozasi terv végrehajtasa, leltarkiértékelés,

- Targyi eszkdz negyedéves egyeztetések, ECS feladasa,
- Kisérteki targyi eszkoz nyilvantartasa,
- Készlet analitika vezetése,
- Selejtezés (JKV elkészitése, atadasa szabalyzat szerint),
- Ev végi zaras (zarlati munkak elvégzése),
- Bér rogzitése analitikus nyilvantartas alapjan, folyamatos egyeztetés a bér-
ugyintézével,
- Kotelezettségvallalasi szerz6dések rogzitése,
- Vev6-szallito folydszamla egyeztetés negyedévente,
- Bank konyvelés hetente,
- Ellenérzi és iranyitia a MAK-ba és MAK-bdl torténé készpénz be/kiviteli
tevékenysegét, annak mértékét,
- Biztositja, hogy a PMSZ f6pénztaraban elegendd készpénz legyen a likviditas
biztositasa érdekében.

Elvarasok
Fels6foku szakiranyu végzettség, azonos munkakorben szerzett 3-5 év szakmai
tapasztalat, blintetlen el6élet.

Elényt jelent
Azonos munkakorben, koltségvetési szervnél szerzett tobb éves tapasztalat.

Jelentkezés maodja

Elektronikus uton Séfel - Monostori Monika részére a sefel.monika@mszinhaz.hu
e-mail cimen keresztul.



