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 محاسب مسمى الوظيفة :

 

 

 ن:ــــيــــرؤوســـمــــال  الــقــســم / الإدارة

  المحاسبة والتدقيق 

  الرئيس المباشر = = = = = = = = = = = = = = 

  الشؤون المالية والإدارية  رةمدير إدا

 

 :   ملخص أهداف الوظيفة 

 حاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه،يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام الم

 وتحضير الحسابات الختامية والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد 

 والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.

 

 :   المتطلبات الوظيفية 

 أن يكون سعودي الجنسية . .1

 فما فوق .  بكالوريوس محاسبةأن يكون مؤهله   .2

 أخرى .  محاسبيةيمتلك خبرة لا تقل عن ستة أشهر في نفس طبيعة العمل أو سنة كاملة في وظائف  .3

 لديه القدرة على التخطيط بشكل عام ويمتلك المهارات الخاصة به . .4

 لقرار وطرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ وتواجه الجمعية .لديه القدرة على التحليل واتخاذ ا .5

 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض والاتصال . .6

 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأمور المالية . .7

 أن يكون حاصلًا على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه . .8

 قاً في التعامل .أن يكون حسن المظهر ولب .9

 يفضل أن يكون صاحب علاقات اجتماعية مميزة . .10

 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح . .11
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 مهام وواجبات ومسؤوليات من يشغل هذه الوظيفة : 

 . التنسيق مع مدير الإدارة المالية على استحداث وترقيم مراكز التكلفة والإيراد ات، بما يتطابق مع دليل 1

 الحسابات ودليل مراكز التكلفة الموضوع للجمعية. 

 ق مع مدير الإدارة المالية على دمج أو تفريع مراكز التكلفة والإيراد المعمول بها، لتحقيق مزيد . التنسي 2

 من الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية.

 . التنسيق مع مدير الإدارة المالية على مسميات النفقات ومسميات الإيرادات التي تخص كل مركز بشكل 3

 زيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز.مباشر، وتحديد نسب تو

 . القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفق ا للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى 4

 أساس الدورة المحاسبية المعتمدة.

 . جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة.5

 إجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة.. استخراج كشوف شهرية ب6

 . تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة.7

 . مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية. 8

 . مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية. 9

 . تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة ا حتساب الإضافات والخصوم ات على مستحقات 10

 الموظفين، وإدخال أي تعديلات في وضع الموظفين. 

 . الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف وتحضير الشيكات المتعلقة بها، بعد التأكد من صحة 11

 الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها.المستندات المرفقة ومتابعة  

 . إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مديره المباشر  12

 لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة.

 لجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداع.. مراقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها في حسابات ا 13

 . القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة ب الجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل  14

 أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر.

 دات القبض النقدية المعتمدة. . استلام الشيكات الواردة وفقاً لسن 15

 . متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك. 16

 . الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها. 17

 وفقاً للإجراءات المقررة ومن أنها ضمن حدود الصلاحيات. مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنها تتم  8

 الإدارية والمالية المعتمدة. 

 . إعداد الحسابات الختامية للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتاب عة تدقيقها  19

 واعتمادها. 

 . المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية.  20

 . رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. 21

 . القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  22
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