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 الحسابات بالجمعية بطاقة وصف وظيفي لمسئول 
  

 ACC/02  رمز الوظيفة: مسئول حسابات  المسمى الوظيفي:
 المحاسبة القسم: المالية  الإدارة:

 المدير المالي  :مسمى وظيفة المسئول المباشر

 .، المشتريات المبيعات  والسلف،العهد  :مسمى الوظائف التي يشرف عليها
 

 مهام الوظيفة: 

 

  .استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقهاتفهم  .1

 الأداء رفعو  ينتوجهات التطوير وتحس   مع ب بما يتناس للجمعيةالسنوية التقديرية  نةل الموازعمي ف ركةوالمشا  ملقياا .2

 م للجمعية. العا

تحديد الالتزام بمواعيد رفع التقرير والطلبات  الالتزام بالمتطلبات المحاسبية بالجمعية لتشمل دون تولي مسؤولية  .3

 . الخاصة بشأن المعلومات المالية والالتزام بالسياسات المحاسبية للجمعية

يات  نزايق النقدي وم فات الرأسمالية، التد فالمصرونات لى موازا الجمعيةالمستقبلة لعمليات   ةالاحتماليترجمة التقديرات  .4

 . التشغيل

 الفروقات المستخدمة في الموازنات وكيفية احتساب الأرقام والنتائج. ق وشرح يتوث .5

 تطبيق الأنظمة واللوائح الإدارية للجمعية والحفاظ على سرية العمل. .6

 توجيه ومراقبة كافة الأنشطة المحاسبية والمالية وانشطة رفع التقارير الخاصة بالجمعية.  .7

 زانية العمومية بوقت زمني محدد.التأكد من إجراءات التسويات وتحليل حسابات المي .8

 اعداد البيانات المالية الشهرية للشركة مع كافة الإيضاحات والتحليلات المطلوبة من قبل الإدارة. .9

اصدار التوجيهات بشأن تطوير وتطبيق أنظمة الرقابة الملائمة وذلك لحماية موجودات الجمعية ومراقبة عملياتها  .10

 بفاعلية 

 التقارير ونماذج الخزينة وفقاً لسياسات وإجراءات الخزينة.اعداد كافة  .11

 مراقبة جميع الحركات المحاسبية وحركات البنوك والأرصدة وارسالها الى المدير المالي ومدير الجمعية باستمرار. .12
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 متابعة الديون والتحصيلات وعقود الموردين والمستثمرين. .13

 .واعداد قوائم الفروقات الناتجة عن ذلك المتابعة والتنسيق والاشتراك في علميات الجرد  .14

تنسيق وتسهيل عمل المدققين الداخليين والخارجيين واعطائهم المعلومات والتفاصيل اللازمة عن الحسابات والأنظمة   .15

 المستخدمة.

 عمل سجل خاص بالمعوقات المهمة التي تطرأ من خلال العمل وطرق حلهــا. .16

 وظفين الشهري.مراجعة واعتماد كشف رواتب ومزايا الم .17

 الاشراف على أعمال المحاسبين وأمين الصندوق واعتمادها. .18

 مراجعة التقارير المستخرجة من النظــام والتأكد من صحتها ودقتهــا.  .19

 متابعة الشؤون الضريبية للجمعية مع الدوائر المختصــة.  .20
 

 مسئوليات أخرى: 

 مله.عل اجرى تتعلق بممهام أخأي 

 متطلبات إشغال الوظيفة: 

 العلمية:  المؤهلات .1

 . يوسر بكالو:  للمؤهل الأدنىالحد 

  خصص:الت .2

 . محاسبة

 الخبرات العملية:  .3

 ل.اجفس المني فمس سنوات خ عنتقل  خبرة لا

 القدرات والمهارات المهنية:

 .البرامج المحاسبيةعالية في استخدام  والقدرات مهارة ال .1

 . الاكسل في المحاسبة وخاصة  MS Officeالية في استخدام مهارة ع .2

 . كامل بالعمليات المحاسبية إلمام .3
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 القدرات والمهارات الشخصية: 

 .القدرة على قيادة فريق العمل .1

 مهارات إدارة الوقت مع القدرة على تحديد أولويات العمل .2

 .فن التواصل مع الغير .3

 


