
 
Fecha: Marzo 2024 

 
POSICIÓN: Contable Junior 
 
LINEA DE REPORTE: Responsable de Finanzas 
 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 
La persona seleccionada formará parte del equipo de contabilidad siendo responsable de la 
contabilización de las operaciones, de la presentación de impuestos y realización de pagos. 

 
 
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES PRINCIPALES  

 
Las siguientes responsabilidades no son exclusivas ya que podrán desarrollarse más, en 
función de la valía, conocimientos y aprendizaje de la persona seleccionada. 
 

 Contabilización y pago de facturas de proveedores, de gastos generales y comerciales, 
notas de gasto, mantenimientos y notarías. 

 Alta de impagados. Contabilización de transferencias recibidas de impagados. 
 Envío información SII (Hacienda Pública) y cuadre con facturación. 
 Soporte en la declaración y cuadre del IVA, y en la declaración del Intrastat y del 

formulario 349. 
 Conciliaciones bancarias. 
 Control y gestión documental de la política interna “paper less”. 
 Presentación telemática de impuestos de Sociedades e IRPF (información enviada a 

externos con los que colaboramos). 
 Verificación y cuadre cuentas contables. 
 Colaboración tareas de cierre mensual: facturación mensual, amortizaciones, 

periodificaciones, cuadre de carteras. 
 Revisión cuentas acreedores de gastos generales. 
 Gestión y soporte en las incidencias y solicitudes (auditores, solicitudes de información 

de clientes). 
 Reporte mensual prorrata. 

 
 
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS 

 
 Técnico o Grado en Contabilidad y/o Finanzas. 

 Experiencia mínima de 2 años como contable junior en departamentos de contabilidad o 
administración, o en asesoría contable. 

 Habilidad con sistemas contables. 

 Usuario avanzado del paquete de Microsoft Office.       
 Nivel de Inglés B1 tanto hablado como escrito. 

 Valorable conocimientos de Francés. 

 Persona con capacidad analítica, metódica, íntegra y ética, con capacidad para tomar 
decisiones y para trabajar transversalmente con el resto de la organización.  
Acostumbrada al trabajo en equipo, con visión corporativa y habilidades comunicativas, 
escritas y orales. 


