
وظيفيوصف

Job description

الوظيفيالمسمى
Job title

الوظيفيةالمجموعةمحاسب
Job Group

301التصنيفرقمالماليةالإدارة

الإداريةالتبعية
Reporting Relationship

الماليالقسمرئيس

علىيشرف
Jobs supervised

حساباتكاتب

Job)الوظيفةشغلمتطلبات Requirements)

العلميالتحصيل
Education

دبلوم/محاسبةبكالوريوس

التكاليفمحاسبةمجالفيتدريبيةدوراتTraining/التدريب
الأدنىالحد/الخبرة

Minimum years of
experience

.والمحاسبيةالماليةالمجالاتفيخبرةسنوات1-2

الخبرةمجال
Areas of Experience

محاسبةأعمال

والخصائصالمهارات
Skills &Attributes

القرارواتخاذالتحليلعلىقدرة-
بالآخرينوالاتصالالتعاونفيمهارات-
الإنجليزيةباللغةالكافيالإلماميفضل-
المحوسبةوالماليةالمحاسبيةالبرامجاستخدامعلىالقدرة-

للعملالمطلوبةالاتصالات
Work Contacts

الماليالقسمرئيسمعداخلية:-

العملظروف
Working Conditions

مكتبية

الوظيفةأهدافملخص
Job summary

اتخاذبعدالمحوسبالنظامعلىإدخالهاأوبالدفاترقيدهاقبلالمطلوبةوالمحاسبيةالماليةالمستنداتإعداد
.لاعتمادهاالمطلوبةالإجراءات

.المطلوبةبالمطابقاتوالقيامالمساعدةالكشوفإعداد

الوظيفةومسئولياتواجبات
Duties & Responsibilities

.المصارفلدىالجمعيةوحساباتعملياتتنظيم●

.المراجعةميزانوإعدادالماليةللتقاريراللازمةالماليةالبياناتتجهيز●

.وتدقيقهاوالخارجيةالمحليةالفواتيراستلامعلىالإشراف●

.كلفهامنوالتحققالاعتماداتتدقيق●

.والقيدوالقبضالدفعسنداتإعداد●

.المحاسبيةالأنظمةو/أوالمحاسبيةالدفاترإلىالمكتملةالماليةالعملياتإدخال●

وترحيلالعلاقةذاتالجهاتجميعمنطرفهمخلومنوالتأكدالمستقيلينالموظفينمخالصاتتدقيق●
.بهاالخاصةالقيود

حسبوالصرفللتسديدالمسئولينمناعتمادهاومتابعةوتدقيقهاالمستنداتكافةمعالشيكاتتجهيز●
.الأصول

.تحصيلهاومتابعةللجمعيةوالخارجيةالداخليةالماليةالمطالباتمتابعة●

,الأخرىوالموجوداتلمستودعاتوكذلكلدىللصناديقوالمفاجئالدوريالجردبأعمالالقيام●

.شهرياالاستهلاكومخصصاتالجرديةالتسوياتقيودوإصدار



.الأسبوعيالماليالتقريرإعداد●

.اللازمةالملاحظاتمعالحساباتلرئيسوالإحصائيةالماليةالتقاريررفع●

وإعدادشهريبشكلالمستحقةوالمصاريفالمستردةوالتأميناتمقدماالمدفوعةالمصاريفمتابعة●
.بهاالمتعلقةالقيودوكذلكبهاشهريةكشوفات

.لهااللازمةالقيودوعملالجمعيةحساباتلكافةالمصرفيةالتسوياتإعداد●

الشهريالاستهلاكمصروفواحتسابشهريبشكلوتحديثهللجمعيةالثابتةللأصولبسجلالاحتفاظ●
.بهاالخاص

.إيضاحاتهاكاملمعللجمعيةالشهريةالماليةالبياناتإعداد●

.بهاتفضيليسجلومسكالمختلفةالمستنديةالإعتماداتفتحعلىالعمل●

.بهاسجلومسكالمختلفةالجمعيةلمشاريعاللازمةالمصرفيةالكفالاتإصدارعلىالعمل●

الجمعية.لصالحالمصدرةالمصرفيةالكفالاتحفظ●


