
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 محاسب عام / مالي محاسب  :  المسمى الوظيفي
   

 دارة الماليةالإ :  القسم / الإدارة 
   

 رئيس الحسابات :  المدير المباشر
 

 الموظف والمؤسسة بعد مباشرة العملجزء من عقد العمل، والذي سيوقع بين هذه الوثيقة 

 : الغرض من الوظيفة

لمؤسسة إلى القرارات التي يتم اتخاذها من قبل أي إدارة في هيكل المؤسسة هدفها الأساسي هو توجيه ا

ت المالية البياناصحيحه ودقيقة، بل إن  يمكن اتخاذ أي قرار بدون بيانات مالية تعظيم الربحية، ولا

دور  توجيه القرارات بشكل كارثي، ومن هنا تبرز أهمية هذه الوظيفة و أهميةؤدي إلى تمعيبة ال

ف الاحتفاظ بالسجلات المحاسبية، وتسجيل وتصنيالمختلفة ك هحيث تمثل مهام ،المحاسب المالي

ه النتائج وتلخيص العمليات التجارية ذات الصفة المالية واستخلاص النتائج منها، وتفنيد وتحليل هذ

تالي ازدهار وبال . لإدارات المختلفة في اتخاذ القراراتحجر الأساس ل لى شكل تقارير متنوعةوتقديمها ع

 ً   . أعمال المنشأة وتطور منسوبيها مالياً ومهنياً ومعرفيا

 : الوظيفة تشملومسؤوليات مهام 

 ذه هجميع المستندات والدفاتر المالية ومتابعة صلاحية وسريان  ،وصيانة ،وحفظ ،إمساك

 . الوثائق

 ته لها، ووجود مستندات مثب ،إثبات وتسجيل قيود العمليات المحاسبية بعد التأكد من صحتها

 . وعمل الترحيلات اللازمة عبر البرنامج المحاسبي الخاص بالمؤسسة

  وحسابات نقاط البيع مطابقة النقدية الموجودة لدى الفروعSPAN ع المثبت بالدفاتم ً  . ر يوميا

 ء وإجرا بيةساحمكشوف الالة بين أرصدة حسابات البنوك مع المراجعة والمطابقة الدوري

 . التسويات اللازمة بعد الاعتماد من صاحب الصلاحية

  إعداد كشوف الحسابات للعملاء والموردين وجاري الشركات الزميلة وحصص الشركاء

روق بغرض التأكيد على سلامة وصحة أرصدة هذه الحسابات وإجراء التسويات اللازمة بالف

 . وجدتإن 

 أرصدة العملاء دائمة عن  اتبيان توفيرحصيل المستحقات وسداد الفواتير ومتابعة ت

 . وعمل تقارير عمرية بهاوالموردين 

  للاعتمادالرواتب والاجور، ومراجعة المستحقات والخصومات، وعرضها  مسيراتتدقيق .  

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

  عداد المساهمة في إالشهرية والأسبوعية والمراجعة المالية وعمل التقارير والتحليلات

تائج وقوائم التدفقات والتأكد من مدى صحتها للوصول لن ،الموازين والحسابات الختامية

 . الأعمال والمركز المالي للمؤسسة

 المشاركة في عمل الموازنات السنوية المناسبة للمنشاة بناء على خطط العمل . 

 لأرقام والنتائجق في الموازنات وكيفية احتساب اوتوثيق وشرح الفر . 

  عرضها واقتراح تطوير السياسات المالية العامة والخطط المالية الطويلة والقصيرة الأجل

 . للنقاش والاعتماد ةعلى الإدار

  ما يحق بإعداد الخطط الفرعية والبرامج التنفيذية الخاصة بالإدارة المالية المساهمة في

 . الربحية والتطور المستمر للمنشأة

 اجتماعات الإدارة العليا وإبداء الرأي في النتائج والقرارات المشاركة في . 

 داء الملاحظات مراجعة العقود وكافة الالتزامات قبل إبرامها مع الغير لتحديد أثرها المالي وإب

 . عليها

 مراجعة التقارير المستخرجة من النظام والتأكد من صحتها ودقتها . 

 للازمة اخارجين وإعطاءهم المعلومات والتفاصيل تنسيق وتسهيل عمل المدققين الداخليين وال

 . عن الحسابات والأنظمة المستخدمة

 د على إعداد الإقرارات الزكوية والضريبية والتعاون مع المحاسب القانوني المعتمد والر

 . ملاحظات هيئة الزكاة والدخل

 خزون للم ةسنويشهرية أو  وأ ة سواء أسبوعيةالإشراف والمشاركة في عمليات الجرد الدوري

قوائم  لموجودات الثابتة والمواد ومطابقتها مع أرصدة الحسابات المعنية، وإعدادوجميع ا

 . الفروقات

 اليف وحفظ ملفات تك ،حساب تكلفة المنتجات والعمليات طبقاً للأصول المحاسبية، وإصدار

د ديالمنتجات، وتحديثها بشكل دوري، وتوفير المعلومات الاسترشاديه المساعدة على تح

 . سعار البيع والنفقاتأ

 : يجب أن يكون لدى المرشح السمات التالية

  الجمعيات  الخبرة السابقة والعمل في محاسبة . 

 اللغة العربية تحدثا وكتابة . 

  قراءةتحدثا واللغة الإنجليزية . 

 المعرفة الجيدة بالممارسات والمبادئ المحاسبية . 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

  أخرى، مشتريات أخرى، نثريات عامه نعتذرالاهتمام بالتفاصيل، من يستخدم مصروفات 

 . أن نعمل معه

 التركيز والملاحظة العالية والقدرة على التدقيق، التحليل، الربط والترتيب 

  هلاكيه، تكاليف مباشرة، غير مباشره، مواد خام، مواد است)القدرة على التصنيف والمنطقية

 (الخ... إدارية، تشغيلية

 الانضباط في المواعيد . 

  وتركيز بوعيوالفهم وإدراك المواقف  ستماعالاحسن 
 المعرفة والخبرة والقدرة على التعامل مع البرامج الحاسوبية 

  قدرة قوية على التعامل مع برامج اكسل واكسيسExcel – Access وبرامج التحليل ،

 . الأخرى

 : ظروف العمل

يتوجب سداخل مكاتب، عمل مكتبي في مناطق مكيفة وملائمة للعمل وغير معرضة لأشعة الشمس، 

تضمن ي، اتالموظف زيارة فروع المطاعم أو المستودع عند الحاجة للجرد أو حساب تكلفة المنتج على

ج رامعمل المحاسب على الكثير من الجهد الفكري والتركيز، والتعامل مع أجهزة الحاسب الآلي وب

 . الحسابات واصدار وتحليل التقارير المختلفة

 : معايير ونقاط تقييم الأداء

 واتمامها بسرعه ةالقدرة على أداء المهام الموكل . 

 دقه وجودة المخرجات والتقارير 

 المبادرة، ابية، الإيج، والنظافة العامة المظهر العام اللائقاحترام الزملاء، ) : مثل ةالسلوكيات الشخصي

حافظة المالقدرة على العمل دون مراقبة، حسن إدارة الوقت، تحمل الضغوط والمشاكل، روح المنافسة، 

 (على ممتلكات المنشأة

 القدددرات القدددرة على التعدداون والعمددل ضددددددمن فريق، تحمددل المسددددددؤوليددة، ): مثددلالمهنيددة  قدددراتال

جرائية، ، المهارات التنظيمية والإالسددددددلطات ، تفويضالقدرة على اتخاذ القراراتوالمهارات الإدارية، 

 (ترتيب الأعمال وجدولة أهميتهاكتابة وعرض التقارير، 

 تقارير الحضور والالتزام . 

 اقتراحات وتطوير العمل 

 التقارير والتوصيات التي يرفعها رئيس الحسابات والمدير المالي . 

 


