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 وصف وظيفــــــــي

JOB DESCRIPTION 

 رقم الوظيفة :

 محاسب المسمى الوظيفي

مدير إدارة الشئون المالية  المدير المباشر

 والإدارية

 إدارة الشئون المالية والإدارية مسمى الادارة

 -- الإشراف 

القيام بجميع اعمال المحاسبة التخصصيية والبيبا الميالي لرمصيرووالا والاييرادالا وتو يقهيا  العام من الوظيفة الهدف

وييي حسييابالا الموتييب ومتابعتهييا مييع البةييوب ومراجعيية وبييبا الميااةيييالا السييةوية واقفالهييا 

 وغيرها من الاعمال المحاسبية

 

 المهام والمسئوليالا

المحاسييبية وييي دوتيير اليومييية العاميية وامسييتار العييام والترحيييل إلييى الييدواتر التحريرييية ودويياتر امسييتار المسيياعد إ بييالا قيييود العمريييالا  1

 وحسب ما ورد بالةظام المحاسبي المتبع  .

ول لةتيائ  تجميع دوتر اليومية العامة وامستار العام والدواتر التحريرية شهرياً بغرض إعداد الموااين والتأود من مدى صحتها لروصي 2

 امعمال والمروا المالي.

 إعداد وشوف حسابالا شهرية وإجراء التسويالا اللاامة بالفروق إن وجدلا . 3

 تةفير الخاة السةوية وميااةية القسم بالتعاون مع رئيس القسم .  4

 الموتب. لإدارة الموااةةصرف الرواتب لموظفي الموتب والقيام بإعداد  5

 ال ابتة من احتساب اهلاوالا وجرد وةقل للأصول . بامصولببا ومراقبة العمريالا رالا العلاقة  6

 ببا ومراقبة واعتماد التسويالا البةوية ومراقبة الحروة الةقدية وحروة الحسابالا البةوية. 7

السيةوية ميع  المراجعيةلرموتيب وتسيهيل ةشيااالا  والسةوية سةويةاعداد التقارير والقوائم المالية الشهرية والربع سةوية والةصف  8

 من دقة واوتمال التدقيق.. والتأودالمراجعين عن اريق تووير المعرومالا الماروبة 

 ما يورف به من أعمال أخرى وي مجال الاختصاص. 9
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 المواصفالا الماروبة لشاغل الوظيفة :

  محاسبةبوالوريوس  المؤهل العرمي

  لاث سةوالا خبرة وي العمل المحاسبي  الخبرالا العمرية

دراييية وإلمييام بمجييال المحاسييبة/ التعامييل مييع الةقييود والصييرف والتقييييد لييلأوراق الةقدييية المعرويية بالمسييتةدالا  القدرالا والمهارالا

ويي المالية والبةوية / معروة بأقفيال الميااةييالا الماليية والقييود البةويية والمسيتةدالا واليدواتر الحسيابية /الدقية 

الحسيابية / معروية بويفيية اعيداد الموااةيالا والميااةييالا /  بالمبياد العمل والقدرة عري الملاحظة معروة تامية 

معروة جيدة باستخدام البرام  الحسابية المتداولية / القيدرة عريي اعيداد التقيارير المحاسيبية والإداريية /معروية 

 تامة بالقواةين المحاسبية

الإسييلامي وحسيين الهةييدام/وحب العمييل الدعوو/الصييدق وامماةيية وحفييظ الاسييرار/الباقة وييي الحييديث المظهيير  السمالا الشخصية

والاسييتقبال/المروةة وحسيين التصييرف وييي المواقييف الحرجيية/قوة الشخصييية  وبشاشية الوجييه وحسيين الاسييتما 

 وال قة بالةفس/الصحة الجسدية والةفسية/الفاعرية والمبادرة/الرواء وسرعة البديهة 

 العربية/الإةجرياية مستوو متوسا لاالرغا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

 الموظف

 

.................................... 

 مدير الادارة

 

.................................... 

 مدير الموارد البشرية

 

.................................... 


