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SPECJALISTY DS. KSIĘGOWO - ADMINISTRACYJNYCH 
miejsce pracy: Lublin 

 
Zakres zadań:        

 prowadzenie ewidencji wpłat od klientów 

 bieżące wprowadzanie wyciągów bankowych oraz 

uzgadnianie stanów kont bankowych 

 bieżąca rejestracja faktur w systemie księgowym 

 naliczanie odsetek za nieterminowe płatności 

 wystawianie faktur sprzedaży 

 przygotowywanie zaświadczeń o niezaleganiu w 

opłatach 

 przygotowywanie wezwań do zapłaty oraz ugód 

pozasądowych po uzgodnieniu wysokości rat i 

terminach spłaty 

Oczekujemy: 

 wykształcenia min. średniego o kierunku 

ekonomicznym 

 obsługi komputera (MS Office) 

 zdolności do samodzielnej organizacji pracy 

 doświadczenia w pracy w zakresie obsługi 
księgowej podmiotów gospodarczych - dodatkowy 
atut 
 

Oferujemy: 

 pracę w dynamicznie rozwijającej się firmie 

 możliwość rozwoju zawodowego w strukturach firmy 

 elastyczne godziny pracy 

 pakiet prywatnej opieki medycznej 

 
swoją aplikację wyślij do: kariera@tumieszkamy.pl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TuMieszkamy oferuje usługi zarządzania nieruchomościami 
mieszkaniowymi w oparciu o wnikliwe analizy i badania 
potrzeb klientów oraz starannie dobierając kluczowych 
partnerów. 
Liczba obsługiwanych nieruchomości stawia nas wśród 
największych zarządców w Polsce. Posiadamy ponad 100 
biur na terenie całego kraju, co pozwala nam być zawsze 
blisko naszych Mieszkańców. 

Od 2013 roku jesteśmy częścią międzynarodowej Grupy City 
Service, która zarządza wieloma prestiżowymi obiektami w 
krajach Europy Środkowo-Wschodniej, m.in. 
nieruchomościami mieszkaniowymi oraz obiektami 
publicznymi. City Service kontroluje grupę, która zajmuję się 
zarządzaniem obiektami i zintegrowanymi usługami 
użyteczności w Europie. Akcje City Service są notowane na 
Głównym Rynku Giełdy Papierów Wartościowych w 
Warszawie. 

TuMieszkamy to wspólna marka spółek z grupy City Service: 
Atrium 21, Progresline, Concierge, Certus, ZZN, Famix, 
DomBest, TED, Santer pod którą oferują swoim klientom 
najlepsze usługi na rynku. 
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