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 مهام مسؤول التحصٌل

 

 التحصٌل؟ مسؤول وظٌفة ماهً

  

 

 ٌقوم حٌث المحاسبة قسم فً المهمة الوظائف احد التحصٌل مسؤول

 على ٌحافظ وكذلك المستحقة المدفوعات وجمع بالعملاء الاتصال بعملٌة

 وتحصٌل العملاء مع موثوقة علاقات على الحفاظ بٌن توازن تحقٌق

 واحد وهو للمؤسسة واجهة التحصٌل مسؤول المناسب الوقت فً الدفعات

 التحصٌل مسؤول وظٌفة على ٌتوجب لذلك للمؤسسة الامامٌة الخطوط من

 .العملاء مع بحرفٌة التعامل

 

 :تحصٌل مسؤول لمهنة الوظٌفٌة المهام

  

 

 .المتأخرة المدفوعات لتحدٌد الحسابات مراقبة -

 .الفواتٌر قمٌة دفع طرق معهم وترتٌب المدٌنٌن مع التواصل -

 الوصول سهولة على ٌساعد دقٌق بشكل السجلات بجمٌع الاحتفاظ -

 .الٌها

 .دوري بشكل التحصٌل نشاط عنتقارٌر  وتقدٌم اعداد -

 .المستردة والمبالغ العملٌة المدفوعات متابعة -

 .العملاء وائتمان رةوتاالف مشكلات حل -

 .بالتحصٌل الخاصة للملفات الدائم تحدٌث -

 .المؤسسة بعملاء الخاصة المدٌنة الذمم حالة عن تقارٌر عمل -

 



 

 

  

 

 :التحصٌل مسؤول لوظٌفة اللازمة المهارات

  

 

 .المستحقة الدٌون لتحدٌد الحسابات ومراجعة مراقبة على القدرة -

 .فاتورة أو دٌن لكل التارٌخٌة البٌانات من التحقق بطرق المعرفة -

 لاستفسارتهم والاستماع العملاء مع فعال بشكل التواصل عملٌة اجادة -

 .والمتأخرات المدفوعات عن

 الوقت فً الدٌون سداد لتشجٌع الازمة الإجراءات اتخاذ سرعة -

 .المناسب

 .ولائتمان الفواتٌر مشكلات لحل المختلفة الحلول اٌجاد مهارت -

 

 

 :التحصٌل مسؤول  وظٌفة فً العمل متطلبات

  

 

 ٌسبكالور درجة او التجارة بمجال متعلقة ثانوٌة شهادة على الحصول -

 التجارة

 مشابه مجال فً العمل او التحصٌل مجال فً خبرة اثبات شهادة -

 .المختلفة التحصٌل وطرق الفوترة بإجراءات المعرفة -

 .والدٌون الفواتٌر بتحصٌل المتعلقة بالقوانٌن الالمام -

 .البٌانات وقواعد ماٌكروسوفت برامج فً الجٌدة المعرفة -

 .مناسب بشكل العملاء مع التعامل على والقدرة الصبر -

 .ممتاز بشكل والشفهً الكتابً التواصل مهارات -

 .المشكلات لحل المختلفة الحلول وتقدٌم التفاوض مهارت -

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 من صالح دعائكم.. لاتنسونا

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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