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3 de abril, Albacete

OFERTA DE EMPLEO

Empresa

GRUPO AMIAB ECONOMIA SOCIAL

Denominacién del puesto

ADMINISTRATIVO/A CONTABLE

Funciones / tareas

- Redlizar registro contable de los movimientos de tesoreria entre empresas
del Grupo.

- Readlizar semanalmente listado para la conformidad de las facturas, enviar
al director financiero y al responsable del drea auxiliar para la realizacién
del cribaje.

- Realizar informe de deuda entre empresas del Grupo Amiab y también con
Proveedores.

- Preparar transferencias semanales de todos los pagos del Grupo Amiab,
salvo néminas. Realizar revisiéon aleatoria de facturas segin criterios cuanti-
tativas, frecuencia o nuevo proveedor.

- Realizar impresién de pagarés de los proveedores, pasar a direccién y me-
ter en cartera para que cobren los proveedores.

- Revisar y preparar documentacién de los pagos a realizar.

- Preparar confirming para su firma.

- Registrar en SAP operaciones de pago o préstamo intragrupo.

- Readlizar punteo de movimientos intragrupo.

- Intentar solventar incidencias dependiendo de la gravedad, si no se deriva
a su superior.

- Hacer seguimiento de cualquier incidencia en el pago a proveedores que
previamente a debido ser atendida por el drea auxiliar de administracién.

- Readlizar andlisis del estado de las cuentas de proveedores, incluido en el
informe, y detectar incidencias de configuracién en el programa.

- Cumplimentar y actualizar la herramienta de tesoreria y realizar seguimiento
semanal de las desviaciones.

- Mantener relacién con entidades bancarias para cuestiones operativas, con-
sultas bancarias sobre configuracién, seguimientos de trdmites.

- Mantener relacién con administraciones pUblicas para cuestiones vinculadas
al departamento, sobre todo avales.

- Realizar actualizaciéon y cumplimentaciéon del archivo de financiacion del
grupo en sus distintas pestanas.

- Readlizar gestién para su firma de los archivos de néminas que emite RRHH.



Realizar pago mensual de los embargos a trabajadores.

Realizar gestién de cualquier otro pago previamente autorizado por el Di-
rector Financiero.

Ayudar al responsable del drea auxiliar en aquello que requiera para ob-
tener y emitir los informes que requiera direccién.

Mantener en condiciones de funcionamiento éptimas los equipos y recursos
de reproduccién y archivo, detectando y subsanando las incidencias, o ges-
tionando su reparacién, de acuerdo con las indicaciones de los manuales e
instrucciones recibidas, a fin de favorecer el funcionamiento normal de la
oficina.

Archivar y acceder a la documentacién, en soporte convencional o digital,
introduciendo los cédigos precisos y respetando los procedimientos de la or-
ganizacién y las instrucciones recibidas, de manera que se permita una bus-
queda rdpida.

Traspasar y expurgar los documentos archivados convencional o electrénica-
mente de acuerdo con las normas y plazos y las instrucciones recibidas, para
mantener actualizado y operativo el sistema de archivo.

Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, utilizando aplicaciones
informaticas de bases de datos u otras, de acuerdo con las normas estable-
cidas y a las instrucciones recibidas, para mostrar y consultar la informacién
almacenada, y facilitarla a quien la solicite.

Obtener los documentos de trabajo a través de las utilidades informaticas
disponibles, para transmitirlos a destinatarios internos con eficacia en el for-
mato, cantidad y calidad requeridos, siguiendo las instrucciones recibidas y

respetando las normas de proteccién medioambiental.

Ndmero de puestos ofertados

1

Ubicacién del puesto

PLG. INDUSTRIAL ROMICA, AVENIDA A, PARCELA 57 A

Tipo de jornada

CONTINUA

Horario 07:00 A 15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES
Retribucién SEGUN CONVENIO
Tipo de contrato INDEFINIDO
Fecha estimada de incorporacién INMEDIATA

Estudios requeridos

GRADO EN ADMINISTRACION Y FINANZAS, ADE O ECONOMICAS

Experiencia previa

MINIMA DE 1 ANO

Conocimientos de idiomas

NO

Conocimientos de informdtica

Nl

Otros requisitos

VALORABLE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD DEL 33% O SUPERIOR



INTERESADOS/AS ENVIAR CV ACTUALIZADO AL MAIL:

Instrucciones para el candidato SELECCION@AMIAB.COM



