
Polskie Wydawnictwo Muzyczne – instytucja kultury zatrudni: Specjalistę ds. księgowości 
 
Miejsce pracy: Kraków 
 
Wymiar czasu pracy: pełny etat 

 
Zakres obowiązków: 

 wycena, dekretowanie i księgowanie dokumentów źródłowych kosztów (towary, usługi) 
od dostawców zagranicznych (import, WNT) 

 wycena, dekretowanie i księgowanie dokumentów sprzedaży zagranicznej (eksport, WDT) 
 kontrola prawidłowości wystawianych faktur sprzedaży zagranicznej i korekt 
 dekretacja i bieżące księgowanie wyciągów bankowych 
 comiesięczne uzgadnianie analityki kont rozrachunkowych z odbiorcami i dostawcami 
 sporządzanie potwierdzeń sald 
 monitorowanie i windykacja należności przy współpracy z działem handlowym i kancelarią 

prawną 
 nadzór i obliczanie podatku u źródła, sporządzanie deklaracji 
 sporządzanie raportów do MKiDN 
 przygotowywanie procedur wspomagających instytucję 
 współpraca z innymi działami w zakresie zapewnienia prawidłowego obiegu dokumentów 

księgowych 
 bieżąca obsługa spraw finansowych 

Oczekiwania: 

 wykształcenie kierunkowe lub pokrewne 
 min. 3 letni staż pracy na samodzielnym stanowisku w dziale księgowości 
 znajomość prawa podatkowego i ustawy o rachunkowości 
 znajomość oprogramowania finansowo-księgowego Symfonia FK oraz pakietu MS Office 
 dokładność i odpowiedzialność w wykonywaniu powierzonych zadań 
 samodzielność i dobra organizacja pracy 
 umiejętność pracy w zespole 

Oferujemy: 

 dobre i stabilne warunki zatrudnienia 

 pracę w renomowanej instytucji kultury 

 możliwość podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doświadczenia 

 
Kontakt:  

Zainteresowanych prosimy o składanie pisemnych zgłoszeń zawierających list motywacyjny 
oraz CV na adres: ksiegowosc@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomości: Specjalista 
ds. księgowości + imię i nazwisko lub przesłanie pocztą  na adres: Polskie Wydawnictwo 
Muzyczne, al. Krasińskiego 11a w terminie do dnia 15 września 2017 roku. 
 
Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
informujemy, iż administratorem danych osobowych udostępnionych przez Panią/Pana 
dobrowolnie w celu przeprowadzenia rekrutacji jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibą 
w Krakowie (31-111), przy al. Krasińskiego 11a. Dane osobowe mogą zostać udostępnione 
wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Posiada Pani/Pan prawo 
dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania. 


