
 

 

 

 

  مهام وظٌفة مساعد محاسب

 

 محاسب؟ مساعد وظٌفة ماهً

 وكٌل) مثل الوظٌفً المسمى فً الأحٌان بعض فً تختلف محاسب مساعد وظٌفة

 البٌانات وتسجٌل وتصنٌف حساب عن المسؤول وهو( الحسابات كاتب ، حسابات

 الحصول من بالتحقق والقٌام كامل بشكل المالٌة السجلات على للحفاظ الرقمٌة

 وكذلك المالٌة السجلات على الحفاظ فً لاستخدامها الاولٌة المالٌة البٌانات على

 مساعد المختلفة التجارٌة بالمعاملات المتعلقة والحسابات الأرقام دقة من التحقق

 التجارٌة المعاملات لمعالجة( SAP) مثل المحاسبة برامج بتشغٌل ٌقوم المحاسب

 النفقات وقسائم والمدفوعات المقبوضات و الدائنة الحسابات تشمل التً

 .الحسابٌة الإجراءات من وغٌرها والإٌصالات

 

 :محاسب مساعد لمهنة الوظٌفٌة المهام

  

 .المحاسبة لقسم كتابٌة ومساعدة محاسبة تقدٌم -

 المستندات وصٌانة إعداد إلى بالإضافة  بدقة الكتابة عملٌة على الإشراف -

 .المختلفة المحاسبٌة والسجلات

 .المصرفٌة الودائع إعداد وكذلك العام الأستاذ دفتر بٌانات  ومتابعة إعداد -

 .الحسابات بٌن التوفٌق عملٌة فً الوقت عنصر مراعاة -

 .ٌومً بشكل البٌانات قاعدة فً المالٌة للمعاملات الرئٌسٌة البٌانات إدخال -

 .المؤسسة داخل الحسابات بقسم ٌتعلق ما فً العمل فرٌق مساعدة -

 .المختلفة الحلول وتوثٌق المحاسبة بقسم المتعلقة المشكلات تتبع -



 

 

 .دوري بشكل الادارة وابلاغ والملخصات التقارٌر تجمٌع -

 قسم فً المتبعة القانونٌة والإجراءات المعاٌٌر مع التوافق على الحرص -

 .المحاسبة

 

  

 

 :محاسب مساعد لوظٌفة اللازمة المهارات

  

 .المحاسبٌة الإجراءات لمتابعة الرٌاضٌات استخدام -

 التً النقاط لفهم الوقت أخذ مع الآخرون، ٌقوله لما الكامل الاهتمام إعطاء -

 .طرحها ٌتم

 .البدٌلة الحلول فً والضعف القوة نقاط لتحدٌد المنطق استخدام -

 .الحسابات بقسم المتعلقة الوثائق فً المكتوبة والفقرات الجمل فهم -

 خلال من المقدمة والأفكار المعلومات وفهم إلى الاستماع على القدرة -

 .المنطوقة والجمل الكلمات

 

 :محاسب مساعد  وظٌفة فً العمل متطلبات

  

 الشهادة على الحصول أو المحاسبة فً البكالورٌوس درجة على الحصول -

 .الثانوٌة

 كاتب أو القبض مستحقة حسابات كاتب وظٌفة فً العمل فً الخبرة -

 .الدفع مستحقة حسابات

 .الاساسٌة المحاسبة وإجراءات الدفاتر بمسك الالمام -

 .المحاسبة وبرامج البٌانات وقواعد MS Office فً الكفاءة -

 .المالٌة والتقارٌر البٌانات جداول فً عملٌة خبرة -

 .للأرقام الكفاءة وكذلك بالتفاصٌل والاهتمام الدقة -

 .جٌدًا وتنظٌمها وتسجٌلها الملفات حفظ مهام أداء على القدرة -

 .النصوص معالجة ومهارات البٌانات إدخال -



 

 

 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 مهام الوظائف اضغط هنا قناة

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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