
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

PASS busca un Responsable de Contabilidad que se responsabilizará de la gestión contable de 
la empresa, así como otras funciones propias de su puesto. 

Pensamos en una persona con experiencia mínima de dos años en departamento de 
contabilidad, realizando todas las funciones habituales de dicho departamento.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

 Gestión de bancos (conciliaciones bancarias, control de saldos…)
 Control de tesorería y Caja
 Gestión de cobros y pagos
 Elaboración de presupuestos.
 Relación con proveedores
 Elaboración de informes en hoja de cálculo a partir de la información extraída del 

sistema contable.
 Obtención de datos de los sistemas informáticos contables.
 Elaborar cierres mensuales y anuales e informes económico- financieros y realización 

de impuestos mensuales, trimestrales y anuales.
 Resolución de incidencias,
 Apoyo al cambio del sistema informático (Sistema de contabilidad)
 Contabilidad diaria.
 Análisis de Balances.

REQUISITOS

 Licenciatura en Administración y Dirección de Empresas, o Diplomado en Ciencias 
Empresariales, de la rama de Empresa.

 Imprescindible experiencia mínima de dos años en puesto similar.
 Usuario de CONTAPLUS
 Interés por la formación fiscal y contable.
 Manejo de los programas informáticos: Word, Excel, Access, Outlook Express, 

Internet, programas de Contabilidad y de la AEAT.
 Alto nivel de inglés


