Befattningsbeskrivning
Ekonomi- och forvaltningsassistent

Arbetsuppgifter

e Memorialverifikat (kassaverifikat)
e Bokfor intakterna ur biljettbokningsprogrammet
e Intern och extern fakturering
e Ansvar for kontantkassor
Distribuerar, kontosétter och kontrollerar fakturor i elektronisk cirkulation
Budgetering, underlagsberékningar
Bokslutsuppgifter: balanskonton, periodiseringar
Ekonomiska rapporter, bokférings- och dvriga rapporter
Loneuppgifter, utrdkning av semesterlonereserveringar
Forsakringsarenden
Skattedrenden
Forlagsersattningar
Teosto-, Gramexersattningar
Utrakning och redovisning av arsverken
o Teatterin Tiedotuskeskus
o Utbildningsstyrelsen
e Statistikuppgifter
o Teatterin Tiedotuskeskus
o Finlands Teaterforbund
o Fackliga organisationer
Ansvarar for arkivet
Ansvarar for inforskaffning av kontorsmaterial
Ansvarar for civiltjanstgorare
Assisterar vid redovisning av fondundersttd
Handhar 6vriga av administrativa chefen och teaterledningen alagda uppgifter



