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Młodszy Specjalista ds. 
Księgowości (k/m) 

Poszukujemy osoby z minimum rocznym doświadczeniem w 
księgowości i znajomością podstaw rachunkowości, która 
dołączy do zespołu odpowiedzialnego za bieżące wsparcie 
operacji finansowych firmy. Do Twoich głównych zadań 
należeć będzie precyzyjna weryfikacja i wprowadzanie 
dokumentów do systemu, uzgadnianie sald z kontrahentami 
oraz pomoc przy procesie zamknięcia miesiąca. Jeśli 
sprawnie poruszasz się w programie MS Excel, znasz język 
angielski w stopniu pozwalającym na pracę z dokumentacją i 
cenisz skrupulatność, oferujemy Ci szansę na rozwój oraz 
zdobycie wszechstronnej wiedzy w obszarze finansów. 

Zakres obowiązków: 
 

Weryfikacja dokumentów księgowych pod względem 
formalnym i rachunkowym. 

Wprowadzanie faktur zakupu, sprzedaży, wyciągów 
bankowych oraz podstawowych dokumentów 
magazynowych do systemu finansowo-księgowego. 

Obsługa faktur kosztowych oraz dbanie o terminowe ich 
księgowanie. 

Uzgadnianie sald rozrachunków z dostawcami i 
odbiorcami. 

Wsparcie przy ewidencji dokumentów związanych z 
transakcjami krajowymi i zagranicznymi. 

Przygotowywanie prostych zestawień i raportów na 
potrzeby działu księgowości. 

Wsparcie w procesie zamknięcia miesiąca. 

Współpraca z innymi działami w zakresie obiegu i 
wyjaśniania dokumentów księgowych. 

Archiwizacja dokumentacji księgowej. 

Wymagania: 
 

Minimum rok doświadczenia w pracy w dziale 
księgowości lub biurze rachunkowym. 

Podstawowa znajomość zasad rachunkowości. 

Umiejętność pracy z dokumentami księgowymi. 

Dobra znajomość programu MS Excel. 

Mile widziana znajomość systemów ERP lub programów 
finansowo-księgowych. 

Język angielski na poziomie umożliwiającym pracę z 
dokumentacją. 

Dokładność, sumienność, dobra organizacja pracy oraz 
chęć zdobywania wiedzy. 

 

 

 

 

Dlaczego warto do nas dołączyć? 
 

● Transparentny i sprawny proces rekrutacyjny – 
informujemy wszystkich kandydatów o jego przebiegu. 

● Stabilne zatrudnienie oraz atrakcyjny pakiet benefitów. 

● Szerokie możliwości rozwoju zawodowego i udziału w 
szkoleniach. 

Dlaczego warto do nas dołączyć? 
 

● Rozbudowany program wdrożeniowy wspierający efektywny 
start w organizacji. 

● Przyjazne środowisko pracy sprzyjające współpracy   
i integracji zespołu. 


