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Objava prostega delovnega mesta
Strokovni sodelavec/ka za področje računovodske, 

finančne in kadrovske službe

1.	 Knjigovodsko-računovodska dela
•	 knjiženje dokumentov v glavno knjigo (prejeti 

računi, kompenzacije, bančni izpiski…)
•	 obračun plač (tudi napotitev delavcev)
•	 obračun DDV 
•	 obračun amortizacije (vodenje registra 

osnovnih sredstev)
•	 knjiženje zalog 
•	 plačilni promet
•	 zaključni račun (poslovna bilanca Ajpes, 

Davčni obračun)
•	 spremljanje medletnega poslovanja, optimi-

ziranje tako poslovno kot davčno
•	 spremljanje davčne in ostale zakonodaje 

(novosti, spremembe…)

2.	Finančna funkcija
•	 skrb na prilive  in odlive 
•	 pridobivanje financiranja, komunikacija z 

bankami, priprava  dokumentacije (vloge, 
tabele, obrazložitve)

•	 finančna analiza dokončanih projektov 
•	 ostala podpora dela za področje komerciale 

in vodstva podjetja

Prijave pošljite po pošti na naslov podjetja
Grozdina senčila, Cesta krških žrtev 135 c, 8270 Krško, Slovenija

ali po elektronski pošti na e-naslov sales@grozdina.si.

Krško, 9. 11. 2018

3.	Kadrovska dela
•	 prijave, odjave delavcev
•	 priprava pogodb o zaposlitvi, sklepov za le-

tni dopust ipd., kar je vezano na kadrovske 
zadeve

•	 pridobivanje obrazcev A1, odjave M2, ponov-
ne prijave M1 pri napotenih delavcih v tujini

-postopki prijave in vsa dokumentacija za zapo-
slitve 

4.	Administrativna dela
•	 prevzem in obdelava pošte 
•	 priprava dokumentov za nominacije pri pro-

jektih (vnos v portale) in pridobivanje   in-
strumentov zavarovanja za projekte (meni-
ce, izvršnice, kavcijska zavarovanja)

•	 urejanje dokumentacije za delo v tujini 
•	 izdaja računov 
•	 razni dopisi, mail, ipd.

Pričakujemo:
•	 ustrezno izobrazbo ekonomske ali druge so-

rodne smeri,
•	 poznavanje finančno-računovodske in davč-

ne zakonodaje
•	 poznavanje programov MS office, predvsem 

excel
•	 znanje angleškega jezika, zaželeno tudi zna-

nje nemškega jezika
•	 pripravljenost na teamsko delo in usmerje-

nost k doseganju skupnih ciljev

Nudimo:
•	 zaposlitev za nedoločen čas (s poskusnim 

obdobjem 6 mesecev)
•	 stimulativno in redno plačilo
•	 možnost nadgradnje obstoječega znanja
•	 začetek dela takoj

Opis delovnih nalog:


