დანართი #1
სპეციალისტი

 საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:
	1
	განათლებ
	უმაღლესი

	2
	სამუშაო გამოცდილება
	სასურველია 1 წლიანი გამოცდილება ფინანსურ სფეროში

	3
	აუცილებელი უნარ-
ჩვევები
	სწრაფი აზროვნება, ანალიზის უნარი, ორგანიზებულობა, ყურადღება და დეტალებზე ორიენტირება

	4
	აუცილებელი ცოდნა
	MS office (excel განსაკუთრებით)

	5
	სხვა
	



ფუნქცია-მოვალეობები:  
	1
	ინფორმაციის დამუშავება, ანალიზი

	2
	ყოველდღიურად სტატისტიკისა და ხარჯების აღრიცხვიანობის წარმოება

	3
	სხვადასხვა ფინანსური ანგარიშის და პრეზენტაციების მომზადება

	4
	შექმნილი დოკუმენტების პროგრამაში (SAP, Docflow) ატვირთვა ვიზირების მონიტორინგი, ქაღალდზე ხელმოწერების/ვიზირების უზრუნველყოფა

	5 
	მოთხოვნის, კორექტირების და მოთხოვნის გაუქმების დოკუმენტების შექმნა; ტექნიკურ დავალების შედგენაში მონაწილეობის მიღება.





სამუშაო რეჟიმი ____________ სრული
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