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Administratorė, apskaitininkė,
buhalterio padėjėja

 Trumpas prisistatymas

Ieškau administratorės, apskaitininkės arba buhalterio padėjėjos darbo vietos. Turiu 3 mėnesių patirtį

tvarkant mažos įmonės buhalterinę apskaitą. Teko vesti buhalterinę apskaitą likviduojamoms įmonėms,

ruošti jų finansines ataskaitas, rengti pažymas apie draudžiamąsias pajamas pensijai skirti. Taip pat teko

vykdyti politinių kampanijų dalyvių finansavimo patikrinimą pagal Lietuvos Respublikos politinių kampanijų

finansavimo ir finansavimo kontrolės įstatymą. Turiu 2 metų patirtį valdant įmonės dokumentus

naudojantis kompiuterizuota dokumentų valdymo sistema. Išmanau dokumentų rengimo, tvarkymo,

apskaitos, raštvedybos ir saugojimo taisykles. Sėkmingai vedžiau transporto priemonių kuro apskaitą,

sudarinėjau komandiruočių avanso apyskaitas. Turiu patirties Žemės sklypų kadastrinių matavimų darbų

atlikimo sutarčių projektų rengime, jų valdyme kompiuterizuotoje sutarčių valdymo sistemoje. Sėkmingai

vedžiau atliekamų ir atliktų darbų apskaitą. Turiu patirties vykdant viešas apklausas, rengiant dokumentus

aukcionų vykdymui, teko susidurti su Žemės konsolidacijos projektų rengimo ir įgyvendinimo išlaidų

pagrindimu.


