
Καιεκέξα ζαο, 

Η εηαηξεία καο αλαδεηά Υπάιιειν γηα ηελ ζηειέρσζε ηκήκαηνο θαη ζπγθεθξηκκέλα 

γηα ζέζε εξγαζίαο Βνεζνύ Λνγηζηή.  

Ο/ε ππνςήθηνο ζα αζρνιεζεί κε ηηο παξαθάησ αξκνδηόηεηεο: 

 

•    Δλεκέξσζε απινγξαθηθώλ/ δηπινγξαθηθώλ βηβιίσλ 

•    Έιεγρνο θαη ελεκέξσζε ησλ θαξηειώλ πειαηώλ θαη πξνκεζεπηώλ 

•    Δηζπξάμεηο θαη εμνθιήζεηο νθεηιώλ 

•    Σπκθσλία ηηκνινγίσλ θαη εληνπηζκόο απνθιίζεσλ 

•    Έιεγρνο θαη θαηαρώξηζε παξαζηαηηθώλ, εηζπξάμεσλ, πιεξσκώλ, ηηκνινγίσλ θαη 

άιισλ ινγηζηηθώλ εγγξάθσλ 

•    Υπνζηήξημε ηνπ ηκήκαηνο ζε θαζεκεξηλά ζέκαηα πνπ πξνθύπηνπλ 

Απαραίτητα προσόντα: 
•    Δπηζπκεηή γλώζε θαηαρώξεζεο ινγηζηηθώλ εγγξαθώλ ζε απινγξαθηθά βηβιία 

•    Δπηζπκεηή γλώζε θαηαρώξεζεο ινγηζηηθώλ εγγξαθώλ ζε δηπινγξαθηθά βηβιία 

•    Καιή γλώζε ησλ εθαξκνγώλ MS Office  

•    Δξγαζηαθή εκπεηξία ζε αληίζηνηρε ζέζε Βνεζνύ Λνγηζηή ή Υπαιιήινπ 

Λνγηζηεξίνπ 

•    Οξγαλσηηθέο δεμηόηεηεο 

•    Γηάζεζε γηα εξγαζία  

 

Παροχές 

•    Οκαδηθό θαη επράξηζην εξγαζηαθό πεξηβάιινλ  

•    Αληαγσληζηηθέο απνδνρέο 

•    Πξννπηηθή εμέιημεο 

•    Σπλερόκελε εθπαίδεπζε 

Αλ δηαζέηεηε ηηο απαξαίηεηεο δεμηόηεηεο πνπ ρξεηάδνληαη θαη έρεηε πάζνο γηα ηε 

δνπιεηά ζαο, ζα ραξνύκε πνιύ λα ζαο γλσξίζνπκε θαη λα ζαο εληάμνπκε ζηελ νκάδα 

καο. 

Παξαθαινύκε νη ελδηαθεξόκελνη ππνςήθηνη όπσο απνζηείινπλ ην βηνγξαθηθό ηνπο 

ζηελ παξαθάησ ειεθηξνληθή δηεύζπλζε: grammatia@asm.com.gr 

 

Με εκηίμηζη 

Παπαδογάμβπος Φωηεινή 

Τμήμα Γπαμμαηειακήρ Υποζηήπιξηρ. 

 

Αδπιανείος 25, 115 25, N. Ψςσικό, Αθήνα 

Τηλέθωνο : (+30) 210 6775458 

Site: www.asm.com.gr  Email: grammatia@asm.com.gr 
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