
وظیفيوصف

Job description

الوظیفيالمسمى
Job title

الوظیفیةالمجموعةمحاسب
Job Group

301التصنیفرقمالمالیةالإدارة

الإداریةالتبعیة
Reporting Relationship

الماليالقسمرئیس

علىیشرف
Jobs supervised

حساباتكاتب

Job(الوظیفةشغلمتطلبات Requirements(

العلميالتحصیل
Education

دبلوم/محاسبةبكالوریوس

التكالیفمحاسبةمجالفيتدریبیةدوراتTraining/التدریب
الأدنىالحد/الخبرة

Minimum years of
experience

.والمحاسبیةالمالیةالمجالاتفيخبرةسنوات1-2

الخبرةمجال
Areas of Experience

محاسبةأعمال

والخصائصالمھارات
Skills &Attributes

القرارواتخاذالتحلیلعلىقدرة-
بالآخرینوالاتصالالتعاونفيمھارات-
الإنجلیزیةباللغةالكافيالإلمامیفضل-
المحوسبةوالمالیةالمحاسبیةالبرامجاستخدامعلىالقدرة-

للعملالمطلوبةالاتصالات
Work Contacts

الماليالقسمرئیسمعداخلیة:-

العملظروف
Working Conditions

مكتبیة

الوظیفةأھدافملخص
Job summary

اتخاذبعدالمحوسبالنظامعلىإدخالھاأوبالدفاترقیدھاقبلالمطلوبةوالمحاسبیةالمالیةالمستنداتإعداد
.لاعتمادھاالمطلوبةالإجراءات

.المطلوبةبالمطابقاتوالقیامالمساعدةالكشوفإعداد

الوظیفةومسئولیاتواجبات
Duties & Responsibilities

.المصارفلدىالجمعیةوحساباتعملیاتتنظیم●

.المراجعةمیزانوإعدادالمالیةللتقاریراللازمةالمالیةالبیاناتتجھیز●

.وتدقیقھاوالخارجیةالمحلیةالفواتیراستلامعلىالإشراف●

.كلفھامنوالتحققالاعتماداتتدقیق●

.والقیدوالقبضالدفعسنداتإعداد●

.المحاسبیةالأنظمةو/أوالمحاسبیةالدفاترإلىالمكتملةالمالیةالعملیاتإدخال●

وترحیلالعلاقةذاتالجھاتجمیعمنطرفھمخلومنوالتأكدالمستقیلینالموظفینمخالصاتتدقیق●
.بھاالخاصةالقیود

حسبوالصرفللتسدیدالمسئولینمناعتمادھاومتابعةوتدقیقھاالمستنداتكافةمعالشیكاتتجھیز●
.الأصول

.تحصیلھاومتابعةللجمعیةوالخارجیةالداخلیةالمالیةالمطالباتمتابعة●

,الأخرىوالموجوداتلمستودعاتوكذلكلدىللصنادیقوالمفاجئالدوريالجردبأعمالالقیام●

.شھریاالاستھلاكومخصصاتالجردیةالتسویاتقیودوإصدار



.الأسبوعيالماليالتقریرإعداد●

.اللازمةالملاحظاتمعالحساباتلرئیسوالإحصائیةالمالیةالتقاریررفع●

وإعدادشھريبشكلالمستحقةوالمصاریفالمستردةوالتأمیناتمقدماالمدفوعةالمصاریفمتابعة●
.بھاالمتعلقةالقیودوكذلكبھاشھریةكشوفات

.لھااللازمةالقیودوعملالجمعیةحساباتلكافةالمصرفیةالتسویاتإعداد●

الشھريالاستھلاكمصروفواحتسابشھريبشكلوتحدیثھللجمعیةالثابتةللأصولبسجلالاحتفاظ●
.بھاالخاص

.إیضاحاتھاكاملمعللجمعیةالشھریةالمالیةالبیاناتإعداد●

.بھاتفضیليسجلومسكالمختلفةالمستندیةالإعتماداتفتحعلىالعمل●

.بھاسجلومسكالمختلفةالجمعیةلمشاریعاللازمةالمصرفیةالكفالاتإصدارعلىالعمل●

الجمعیة.لصالحالمصدرةالمصرفیةالكفالاتحفظ●


