
– FISA DE POST –
Denumire post: Office manager 
Cod C.O.R.: 3341 
Data întocmirii: 10 iunie 2017
Nivelul de instruire: 4 (studii superioare)
Perioada: nedeterminată, dupa perioada de proba de 3 luni 
Timpul de muncă: 8 ore/zi 
Societatea: ViitorPlus – asociația pentru dezvoltare durabilă

Cod CAEN: 9499
Punctul de lucru: la sediul angajatorului din București.

DESCRIEREA POSTULUI: 
Administrarea biroului si logisticii necesare derularii activitatilor asociatiei. 
RESPONSABILITĂȚI:
I. Responsabilitati administrativ-logistice: 30-40h/luna

· Indosarierea cronologica si arhivarea documentelor primare, a contractelor, a confirmarilor de sold, a corespondentei si a altor documente financiar-contabile; 
· Efectuarea inventarului; 
· Rezolvarea problemelor administrative necesare lunar; 
· Achizitionarea lunara a materialelor necesare bunei functionari a organizatiei; 
· Citire si introducere index contoare apa/gaz/current; 
· Mentinerea in buna stare a sediului si rezolvarea eventualelor reparatii;   

· Participa la proiectele asociatiei, pentru asigurarea resurselor logistice si organizatorice; 

· Preia alte activitati specifice, in functie de nevoi si prioritati

II. Legal: 10-20h/luna

· Verificarea si gestionarea depunerii in termen a tuturor raportarilor catre institutiile statului;

· Intocmirea dosarelor necesare obtinerii finantarilor si deplasarea la institutiile statului competente eliberarii de acte necesare finantarilor sau altor documente necesare, impreuna cu managerul de proiect; 
· Actualizarea datelor VP/ADP la institutiile statului (cand este nevoie). 
III.  Contabilitate primara/Financiar: 90-100h/luna

· Colectare completa si in termen a documentelor contabile, de la managerii de proiect, in vederea prelucrarii acestora;

· Efectuarea periodica a confirmarilor de sold cu partenerii (client, furnizori, banci);

· Respectarea procedurilor financiar-contabile interne; 
· Pregatirea dosarului de contabilitate: NIR pentru facturi intrate, raport de productie in baza facturilor si bonurilor emise si respectand retetarul, decont; 

· Activitati de contabilitate primara: decont de cheltuieli pentru platile cash, verificarea incasarii facturilor si a platii facturilor intrate, emitere bonuri fiscale, emitere si depunere OP trezorerie; 
· Intocmirea raportarilor interne solicitate de firma externa de contabilitate;

· Evidenta facturilor emise si urmarirea platilor in termen a acestor facturi; 
· Efectuarea platilor administrative cash si urmarirea platilor administrative efectuate prin banca. 
CERINȚE:
1. Experiență în administrare sau gestiune 
2. Cunoștințe informatice bune (excel, word, powerpoint, internet) 
3. Orientare spre rezultate concrete pentru îndeplinirea obiectivelor stabilite pe organizatie 
4. Permis de conducere categ. B 

*Reprezinta avantaj, dar nu sunt cerinte obligatorii: absolvent de studii superioare; limba engleză fluent scris și vorbit; experienta minima in activitati financiar-contabile, sau dorinta de invatare. 
BENEFICII:
1. Salariu de bază conform contractului individual de muncă;
2. Tichete de masa 

3. Abonament RATB / METROU decontat  

4. Telefon de serviciu si abonament telefonie mobila  

5. Participarea la evenimente si cursuri pentru dezvoltarea profesionala si personala; 
6. Program flexibil și orientare către realizarea obiectivelor/performanță. 

