Referent salda konti, 1 izvrSitelj u radnom odnosu na neodredeno vrijeme u SrediSnjoj sluzbi za
financijsko ekonomske poslove i javnhu nabavu Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti

Opis poslova:

evidentiranje svih ulaznihiizlaznih raCuna u propisane pomocne knjige (knjiga ulaznih racuna i
knjiga izlaznih raCuna); izrada virmana i zahtjeva za placanje; izrada specifikacija i potvrda o
izvrSenim uplatama; uskladenje podataka sa dobavljacima i glavhom knjigom; izrada i unos svih
izlaznih raCuna (zakupnine, stanarine, otkup knjiga, ulaznice) u odgovaraju¢e pomocne knjige;
kontrola naplate, izrada opomena za nepravovremeno pla¢anje; uskladenje podataka iz knjige
kupaca s glavnom knjigom; priprema podataka za mjesecni obrac¢un PDV-a i po potrebi drugi
slié¢ni poslovi.



