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 البنكٌة الحسابات قسم المهام الوظٌفٌة لرئٌس

 

 :الوظٌفة مهام ملخص

  البنوك مع والتعاملات النقد مجال فً للشركة الموضوع المحاسبً النظام تطبٌق  

 

 :والمسؤلٌات المهام

 

 .البنكٌة والحسابات بالمعاملات الخاصة والمستندات الوثائق وتبوٌب حفظ -

 المتعلقة المالٌة المعاملات لإثبات اللازمة المحاسبٌة القٌود إجراء -

 .البنكٌة والحسابات بالمعاملات

 ذات البنكٌة والمعاملات الحسابات لجمٌع المالٌة والبٌانات التقارٌر إعداد -

 .المالٌة الإدارة لمدٌر ورفعها العلاقة

 البنكٌة والمعاملات للحسابات الدورٌة البنكٌة والتسوٌات الكشوف اعداد -

 .الصلة ذات البنكٌة والمعاملات للحسابات الدورٌة

 بها خاص تقرٌر ورفع البنكٌة والأرصدة الحسابات جمٌع ومراجعه متابعه -

 .المالٌة الإدارة لمدٌر

 المعتمدة الأصلٌة الصرف سندات على بناء   الصادرة الشٌكات إعداد متابعة -

 بالتوقٌع المخولة السلطة إلى لرفعها تمهٌدا   الصلاحٌة ذات الجهات من

 .للشركة الداخلٌة للأنظمة وفقا  

 ٌسهل بحٌث منظمة ملفات فً المالٌة بالمعاملات الاحتفاظ من التأكد -

 على الشركة فروع من فرع كل ومعاملات حسابات ومسك إلٌها الرجوع



 

 

 والتعاملات النقد مجال فً ككل الشركة حسابات مع تجمٌعها ثم ومن حدة

 .البنوك مع

 المحددة المواعٌد وحسب الشهرٌة أو الٌومٌة المالٌة التقارٌر رفع -

 .البنوك مع والتعاملات  بالنقد والخاصة المالٌة الإدارة مدٌر إلى وتقدٌمها

 

 اللازمة الأخرى والمطبوعات والنماذج القٌد وسندات السجلات تحضٌر -

 لتحقٌق فعال بشكل نشاطاتهم وتوجٌه القسم موظفً على المهام وتوزٌع

 المواعٌد فً المقارنة والبٌانات التقارٌر وتقدٌم المالٌة المحاسبة أهداف

 .المحددة

 ومن صحتها ومن تكاملها من للتأكد بالقسم الواردة المستندات مراجعة -

 إجراءات وتتبع اللازم حسب وتوجٌهها اللازمة التواقٌع على احتوائها

 .قٌدها

 قسم وأداء العمل سٌر عن المالٌة الإدارة لمدٌر الدورٌة التقارٌر رفع -

 .البنوك مع والتعاملات النقد مجال فً الحسابات

 مجال فً المالٌة والأنظمة السٌاسات تطوٌر بخصوص المقترحات تقدٌم -

 .الأداء مستوى رفع بهدف البنوك مع والتعاملات النقد

 .  المباشر رئٌسه قبل من بها ٌكلف أخرى أعمال أو مهام بأي القٌام -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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