
 

 

 

 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
محاسب المسمى الوظيفي 
إدارة اللؤو  الإدارية والمالية الوحدة الادارية 

المدیر المالي المسؤول المباشر 
لا يوعد المرؤوسين 

 الاختصاص العام للوظيفة:
 يقوم شا ا وة  الوظيفة بملام تطبيق الواام المحاسبي، تسديا القيود اليومية، إعداد التقارير المالية الدورية والختامية، ضبط الموارد والمصروفاو،

  للمعايير واللوا ح المعتمدة.ًومطابقة الحساباو البوكية لضما  دقة وصحة الدورة المستودية وفقا 
الملام والمسؤولياو:

 مسك الدفاتر والمستوداو المحاسبية التي تتطلبلا طبيعة العما . 

 قيد لافة سوداو القبض والصر ، وإعداد للو  دورية بحرلة حساباو الدمعية . 

 رفو تقرير يومي عن حرلة الحساباو ومعام و البووك . 

 ا، وذلك لضما  توفر نقدية ترطي المصروفاو ال زمةًعرد أرصدة الحساباو يومي . 

 ا للأنامة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدةًالقيام بتسديا لافة القيود في الحساباو المعوية ووفق .

 اًعمو ومتابعة وحفظ للوفاو حساباو الةمم المديوة والدا وة، وتدقيق عداول أعمار الةمم شلري .

 ا، والت لد من صحة احتساب الإضافاو والخصوماو على مستحقاو الموظفينًتدقيق عداول الرواتب والأعور شلري . 

 متابعة عملية صر  الرواتب والأعور والحوافز والمكافآو . 

 إصدار سوداو الصر  وتحضير الليكاو المتعلقة بلا، بعد الت لد من صحة المستوداو المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيو ال زمة على

. ا للص حياو المعمول بلاًالليكاو وفق

 تدليز الإقراراو الضريبية والمستوداو الخاصة بلا ورفعلا ومتابعتلا.

 ا، وإظلار الفروقاو )إ  وعدو(، وإط ع مدير  المباشر لمراععتلا، وتحضير قيود التسويةًإعداد للو  التسوية الخاصة بالبووك شلري

. ال زمة

 إعداد ميزا  مراععة لحساباو الدمعية وحساب الصودوق.

 إعداد لافة التقارير المالية والمحاسبية . 

 تحضير حساباو الدمعية في نلاية السوة المالية وعرضلا على المحاسب القانوني لتدقيقلا واستخراج الميزانية العمومية والحساب 
 الختامي . 

 .المساعدة في إعداد الموازنة التقديرية السووية 
 حفظ عميو دفاتر وسد و ومستوداو الدمعية المحاسبية في مقر الدمعية وتحت مسؤوليته اللخصية وفق الواام المتبو 
 رفو تقارير عن سير العما مقرونة بالاقتراحاو والتوصياو .

 .القيام بما يولا إليه من ملام مرتبطة بطبيعة عمله

 المؤوا المطلوب: 
 بكالوريوس  المؤوا العلمي محاسبة التخصص

 الخبراو العملية المطلوبة:

 سوواو في مدال ملام ومواشط الوظيفة ث ث

 الملاراو والدداراو:
  المحاسبيةاتقا  ملاراو استخدام البرامج.  

 اتقا  ملاراو التواصا مو الرير.  

 اتقا  ملاراو المتابعة.  

 الإلمام باللرة الإندليزية. 
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