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MISION DEL PUESTO

Garantizar la correcta gestion contable, fiscal, financiera y administrativa
de la organizacion, asegurando el cumplimiento normativo, la fiabilidad
de la informacién econdémico-financiera y la optimizacién de los recursos.

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestion contable diario:

+ Gestionar y contabilizar facturas de proveedores y clientes.
s Registrar asientos contables de ingresos, gastos y operaciones bancarias.
» Realizar la conciliacién bancaria para asegurar que los registros internos
coincidan con el banco.
+ Registrar asientos de subvenciones publicas y apoyar en el proceso de justificacion.
+ Llevar al dia los libros reglamentarios y registros de contabilidad.
s Interlocucidn con los auditores internos y externos en los procedimientos de auditoria.

Gestion fiscal y tributaria:
» Calcular y preparar impuestos mensuales, trimestrales y anuales
(IvA, IRPF, Impuesto de Sociedades).
s Revisar la normativa fiscal vigente para asegurar el cumplimiento tributario.

Gestidn financiera y de tesoreria:

+ Hacer el seguimiento y control de cobros y pagos.

s Realizar la gestion de tesoreria, previsiones y movimientos de caja.
+ Colaborar en la elaboracion de presupuestos.

Gestion de compras y aprovisionamientos:

» Gestion de proveedores: Blsqueda, seleccidn, evaluacién y negociacion
de condiciones (precios, plazos de entrega, calidad).

+ Procesos de compra: Emisién de comandas de material y pedidos de compra,
asegurando el abastecimiento.

s Seguimiento y control: Revisidn de albaranes y cumplimiento de estandares de calidad.

+ Gestion de stock: Control de inventarios y optimizacién de existencias.

+ Gestion de devoluciones: Tramitacion de incidencias con proveedores,

Gestién de facturacién:

+ Emision y registro: Preparacién de facturas de venta y registro de facturas
de proveedores en ERPs.

+ Conciliacién: Comprobacién de facturas con albaranes y 6rdenes de compra.

+ Gestién documental: Archive y control de documentacion administrativa y contable.

+ Cobros y Pagos: Seguimiento de plazos, gestion de cobros a clientes y
aprobacion/registro de pagos a proveedores.

» Control de IVA: Gestidn documental para los libros de IVA.

Informes y soporte:

* Preparar informes financieros basicos y estados financieros para la toma de decisiones.
* Apoyar en la elaboracién de cuentas anuales y auditorias internas o externas.

» Gestionar, a menudo, los informes de nominas y movimientos de personal.

FORMACION REQUERIDA

* Grado o Licenciatura en Administracién y Direccion de Empresas, Economia,
Contabilidad o Finanzas.

« Conocimientos sdlidos en contabilidad financiera y analitica, fiscalidad y legislacién
aplicable, tesoreria y herramientas ofiméticas avanzadas.

+ Se valorara formacién complementaria en contabilidad y fiscalidad

Ubicacion: Vigo.

A MAYORES, SE VALORARA :
» Master o postgrado en Contabilidad, Fiscalidad o Direccién Financiera. Contrato: Indefinido.
s Conocimientos de herramientas ERP y Bussines Intelligence

(SAP SAGE, Power Bl, etc.).
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