
 

 

 

 

 المالً المدٌر لمساعد الوظٌفٌة المهام

  

 

 ؟ المالً المدٌر مساعد وظٌفة ماهً

  

 وإعداد الٌومٌة المعاملات مع المالٌة البٌانات جداول تحدٌث عن المسؤول هو

 حجم لتحدٌد دوري بشكل المصرفٌة البٌانات وتسوٌة تتبع وكذلك المٌزانٌات

 بإجراءات والاهتمام المحاسبٌة الخبرة الً الوظٌفة وتحتاج والرواتب النفقات

 .المتاحة للموارد الأفضل الاستخدام من للتأكد المٌزانٌات وإعداد الضرائب إدارة

 

  

 :المالً المدٌر لمساعد الوظٌفٌة المهام

  

 .الٌومٌة المعاملات مع المالٌة البٌانات جداول تحدٌث -1

 .الدورٌة المٌزانٌات إعداد على الإشراف -2

 .المختلفة المصرفٌة البٌانات وتسوٌة تتبع -3



 

 

 

 .والمتغٌرة الثابتة التكالٌف ذلك فً بما التكلفة تحلٌل تقارٌر إنشاء -4

 .الدفع فواتٌر وتوثٌق الضرٌبٌة المدفوعات متابعة -5

 .منظمة بطرٌقة السجلات جمٌع على والحفاظ الشهرٌة الرواتب سجلات متابعة -6

 .المدٌنة والحسابات الدائنة الحسابات سجل على الإشراف -7

 .الحاجة حسب والشركاء والموردٌن العملاء مع والمتابعة الفواتٌر معالجة -8

 .المٌزانٌات إعداد أثناء الإداري الدعم تقدٌم -9

 .والسنوٌة سنوٌة الربع المراجعة عملٌات فً المشاركة -11

  

 

 :المالً المدٌر مساعد لوظٌفة اللازمة المهارات

  

 .الدفاتر ومسك المحاسبة بإجراءات جٌدة معرفة -

 .MS Excel إكسل ماٌكروسوفت برامج مع التعامل اجادة -

 .QuickBooks مثل المختلفة المحاسبة برامج استخدام على القدرة -

 .الوقت وإدارة التنظٌمٌة المهارات امتلاك -

 .العددٌة الأخطاء اكتشاف على القدرة مع التفاصٌل إلى الانتباه -

  

 

 

 

 



 

 

 

 :المالً المدٌر مساعد وظٌفة فً العمل متطلبات

  

 .الإقتصاد أو المحاسبة أو المالٌة العلوم فً البكالورٌوس درجة على الحصول -

 .مالً موظف أو مالً مدٌر مساعد وظٌفة فً العملٌة الخبرة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله.

 اتمنى التوفٌق للجمٌع ..

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة اضغط هنا

 

 تحت اشراف أبو الجوهرة

@almroane 
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