
 

 

 

 

 صندوق ميٌ لأ الوظٌفً الوصف

 

 ؟ الصندوق أميٌ  وظٌفة مياهً

  

 

 رئٌس قبل مي  الميباشر والتوجٌه إشراف تحت ٌعميل الصندوق أميٌ  وظٌفة

 تقارٌر رفع وعلٌه الحسابات، ميسئول أو

 

 النقدٌة استلام وكذلك ٌوميٌة وميصروفات إٌرادات مي  الصندوق حركة

ا إٌداعها والشٌكات ًٌ  به ٌقضً لميا طبقًا البنوك لدى الميؤسسة بحسابات ٌومي

 والميدفوعات الميقبوضات حركة إعداد بعميلٌة ٌقوم كميا الميحاسبً النظام

 كافة به ميرفقاً  الحسابات ميسئول أو رئٌس مي  ٌعتميد بٌا  فً الٌوميٌة

 إلى الإٌرادات تورٌد وإشعارات والميصروفات للإٌرادات الميؤٌدة الميستندات

 والدفاتر بالسجلات قٌدها قبل ميراجعتها تتم حٌث البنوك

 

  

 :صندوق أميٌ  لميهنة الوظٌفٌة الميهام

  

 

 .للتعلٌميات طبقاً  مينها والصرف الميستدٌمية السلفة استلام -

 خاصة ميلفات فً والميصروفات بالتحصٌل الخاصة الميستندات حفظ -

 .سلٌمية وبصورة مينتظم بشكل

 .الميؤسسة لمينسوبً الرواتب تسلٌم -

 .الٌوميٌة النقدٌة إدارة على الإشراف -

 .والميستحقات الدفع الميستحقة الحسابات إدارة -



 

 

 .مينتظم أساس على الميصروفات تقارٌر إعداد -

 .للميؤسسة والإنتاجٌة التكلفة تحلٌلات وإجراء السنوٌة الميٌزانٌة إدارة -

 الإجراءات وتحدٌث تصميٌم و الخدميات وشروط التوظٌف عقود ميراجعة -

 .الميالٌة

 .الميختلفة التميوٌل فرص/  والاستثميار الأداء ع  تقرٌر إعداد -

 بحسب الاختصاص ميجال فً أخرى أعميال مي  به ٌكلف ميا تنفٌذ -

 .الميؤسسة احتٌاجات

  

 

 :صندوق أميٌ  لوظٌفة اللازمية الميهارات

  

 

 النقاط لفهم الوقت أخذ ميع الآخرو ، ٌقوله لميا الكاميل الاهتميام إعطاء -

 الاقتضاء حسب الأسئلة وطرح طرحها، ٌتم التً

 .واضح بشكل الميعلوميات لنقل الآخرٌ  ميع التحدث على القدرة -

 المينطق واستخدام البدٌلة الحلول وتقدٌم والضعف القوة نقاط تحدٌد -

 .الاستنتاجات وتقدٌم

 .بالميؤسسة الخاصة الوثائق فً الميكتوبة والفقرات الجميل فهم -

  

 

 :صندوق أميٌ   وظٌفة فً العميل ميتطلبات

  

 

 ، الميحاسبة فً البكالورٌوس درجة أو الثانوٌة شهادة على الحصول -

  الأعميال وإدارة

 برناميج وخصوصًا اوفٌس مياٌكروسوفت برناميج ميع التعاميل على القدرة -

 .اكسل

 .الميختلفة الميالٌة الميهام ميع التعاميل على القدرة -

 .الميميارسات وأفضل الميحاسبٌة الإجراءات ميعرفة -

 .للميؤسسة النقدي التدفق وإدارة الميٌزانٌة بإعداد الإلميام -

 .العميل أولوٌات تحدٌد على القدرة ميع الوقت إدارة ميهارات -

 التقدٌميٌة والعروض التقارٌر إنشاء فً وخبرة ميميتازة تحلٌلٌة ميهارات -



 

 

 

 تميت بحميد الله،،،

 اتمينى التوفٌق للجميٌع...

 لاتنسونا مي  صالح دعائكم..

 

 قناة ميهام الوظائف اضغط هنا

 ميجميوعة أبو الجوهرة التعلٌميٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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