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الی م :سازمانیواحد  الی مدیر م  عنوان شغل:   

های مورد نیاز  سایر صلاحیت  مدرک تحصیلی رشته تحصیلی سابقه کار مرتبط 

ط
شرای

 
ل 

احراز شغ
 

 تسلط کامل به رویه های نرم افزار های مالی  •

 تسلط کامل به اصول حسابداری  •

 به اصول حسابداری قانونی تسلط   •

 Excelتسلط به نرم افزار   •

 حقوق و دستمزد   نیقوانآشنایی کامل با   •

 سال  3

 کارشناسی حسابداری  •
و یا رشته    مالیمدیریت   •

 های مرتبط

 
 

 ی کارشناس

 

 های مورد نیاز جهت احراز پست:آموزش 

 شرکت   یمال  یافزارها آموزش نرم  •

 آشنایی با سابقه و دفاتر مالی شرکت  •

 مالی شرکت آشنایی با فرایند های   •

 شرح شغل:
 مالی   تیری شده محصولات و خدمات و ارائه گزارش آن به مدتمام  متیق  محاسبه •

 اموال   ینامه حسابدار   نییاموال مطابق آ  یحسابدار  یاجرا  •

 از پروژه و ارسال به مسئول مافوق   یافتیشرکت شامل مبالغ در  یهاپروژه   یگزارشات مال  هیته •

 وضعیت های پروژه های جاری شرکت صدور پیش نویس های صورت   •

 انجام امور مغایرت گیری حساب های بانکی شرکت  •

 ثبت گزارش های تامین اجتماعی به صورت ماهیانه  •

 مراجعه به دفاتر تامین اجتماعی و دارایی در راستای انجام امور مالی شرکت •

 گزارشات تنخواه   یبررس •

 ی مال  یوبخشنامه ها   هان،مقررات،دستورالعمل یقوان  یاجرا  •

 قرارداد   یهامبالغ وصول مطالبات از طرف  یریگیپ •

 شـرکت   یهایی اموال و دارا  یمنظور حفـظ و نگهدارو کنترل به   نظارت •

 مالی   تیرمدی  به  ارائه   و.(  …و    هانهیو هز  انی) شامل ترازنامه و سود و زیگزارشات مال  هیته •

 و ارائه به مدیریت مالی   یاتیاظهارنامه مال  نیتدو •

 ها:سئولیتم

 مالی   تیریگزارش از تحقق بودجه به مد  هیته •

 هابر آن  تیریواحدها و اعمال مد  ازیموردن  یمنابع مال  نیجهت تأم  یزیربرنامه  •

 یسوابق و مدارک مال  ینگهدار •

 ی از واحد ادار  یحقوق و دستمزد کارکنان مطابق کارکرد اعلام  محاسبه •

 محاسبه نرخ استهلاک دارایی شرکت  •

 بررسی وضعیت هزینه کرد هر یک از پروژه های شرکت بر اساس ردیف بودجه پروژه  •

 مربوطه همکاری مستمر با واحد منابع انسانی در راستای تحلیل عملکرد نیروی انسانی و ایجاد گزارش های   •

 انجام امور مالی این واحد در راستای    S&Sهمکاری مستمر با واحد   •

 صورت منظمبه  یاتی امور مال  انجام •

 ی افزار حسابدار در نرم   یاسناد مال  ه یکل  ثبت •
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 ی جهت انجام امور مال  یمال  یافزار نرم   یهاستمیس  یاجرا  •

 

 های رفتاری: خصوصیت 
 توجه به جزئیات  •

 توانایی تمرکز بالا  •

 امانت داری  •

 گیرد.صورت می  مالی و مدیر عاملتفویض اختیارات بنا به اقتضاء از جانب مدیر  اختیارات :  

 باشد. پاسخگویی : همکار متعهد به پاسخگویی در موارد مسئولیت ها به سلسله مراتب شرکت می 

 : )مدیر عامل( تصویب کننده
 تاریخ و امضا 

 : (منابع انسانی )مدیر   تاییدکننده
 تاریخ و امضا 

 : )مدیر منابع انسانی(  تهیه کننده
 تاریخ و امضا 

 


