
Τίτλος θέσης: Υπεύθυνος Εσόδων

Αντικείμενο Θέσης: 

Υπεύθυνος για διαχείριση και τη συμφωνία των λογαριασμών εισπρακτέων. Οι αρμοδιότητες 
περιλαμβάνουν τον υπολογισμό, τη συλλογή και είσπραξη των υπολοίπων των λογαριασμών των 
οφειλετών του κόμματος καθώς και την σύνταξη αναφορών προς την Διοίκηση του κόμματος.

Τμήμα: Ανήκει στην Ομάδα Οικονομικών.

Τοποθεσία: Σε σύνδεση στο διαδίκτυο, σε συναντήσεις στα γραφεία του κόμματος.

Ο κάτοχος της θέσης θα συνεργάζεται/παίρνει κατευθύνσεις από: Συντονιστή Ομάδας Οικονομικών
και με Ομάδα Χρηματοδότησης.

Βασικά καθήκοντα θέσης:

Υπολογισμός, διαχείριση και συλλογή των εκκρεμών χρεών από την βάση μελών του κόμματος και
άλλους οφειλέτες.

Έκδοση των απαραίτητων παραστατικών είσπραξης.

Εξυπηρέτηση μελών σε θέματα οφειλών απο συνδρομές ή αλλες οφειλές.

Υπολογισμός, διαχείριση και συλλογή ποσών που αφορούν την κρατική επιχορήγηση.

Επικοινωνία με όλους τους απαραίτητους φορείς -εντός και εκτός του κόμματος- ώστε να 
εξασφαλιστεί η σωστή και ακριβής διαχείριση όλων των λογαριασμών εισπρακτέων 
συμπεριλαμβανομένης της κρατικής επιχορήγησης.

Συμφωνία λογαριασμών εισπρακτέων και τραπεζών καθώς και μια σειρά από άλλες εργασίες για 
την υποστήριξη της Ομάδας Οικονομικών.

Σύνταξη τακτικών αναφορών προς την Διοίκηση του κόμματος.

Απαραίτητη προϋπηρεσία/εμπειρία: 

Τουλάχιστον 2 χρόνια εμπειρίας σε λογιστήριο.

Εμπειρία στην είσπραξη οφειλών.

Απαραίτητες σπουδές: Τριτοβάθμια εκπαίδευση

Απαραίτητα χαρακτηριστικά: Θετικό πνεύμα, ευχάριστο και φιλικό χαρακήρα, εξαιρετική 
ικανότητα επικοινωνίας και συνεργασίας. Συνέπεια και υπευθυνότητα. Εξαιρετική ικανότητα 
εξυπηρέτησης πελατών. Έμφαση στη λεπτομέρεια την ακρίβεια και την πληρότητα.

Ξένες γλώσσες: Αγγλικά

Απαραίτητη γνώση Η/Υ: Πολύ καλή γνώση Η/Υ. Καλή γνώση Excel και λογιστικών 
προγραμμάτων.

Περισσότερες πληροφορίες από τον: Νίκο Βέργο  n.vergos@dimiourgiaxana.gr
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