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 :احراز شغل طیشرا

 ی/مال ی: حداقل کارشناس حسابدار لاتیتحص 

 سال 2کار: حداقل  سابقه 

 :ازیموردن یهاآموزش

 یمال یافزارهانرم آموزش 

 یمال یبا اکسل جهت گزارش ده ییآشنا 

 یاتیو مال مهیتجارت، ب نیبا قوان ییآشنا 

 انیبا ترازنامه و گزارشات سود و ز ییآشنا 

 ازیموردن یهامهارت 

 هاگزارش نیتدو خوب جهت ینوشتار یهامهارت 

 یمال یآمارها ریو تفس لیتحل ییتوانا 

 یاتیمال نیحقوق و دستمزد و قوان نیقوان 

 یو حسابدار یاصول مال مهارت 

 :یمال ریمد فیوظا شرح

 شده است ستیل ریحسابدار در ز یهاتیمسئول نیترمهم

 عامل تیریتوسط مد شدهنییو اهداف تع یمشدر جهت تحقق خط تلاش 

 مختلف یواحدها یدر انجام امورمال یهماهنگ جادیمنظور ابه یهاهیها و روها، روشدستورالعمل ها،یمشخط یاجرا. 

 عامل جهت تحقق اهداف سازمان رتیبهبود به مسئول مافوق و مد یراهکارها شنهادیپ 

 واحدها ریشده از سااعلام یهاها ودرخواستبرنامه بودجه شرکت بر اساس برنامه نیتدو. 

 تیریزارش از تحقق بودجه به مدگ هیته 

 هابر آن تیریواحدها و اعمال مد ازیموردن یمنابع مال نیجهت تأم یزیربرنامه. 

 یسوابق و مدارک مال ینگهدار 

 یاز واحد ادار یحقوق و دستمزد کارکنان مطابق کارکرد اعلام محاسبه 

 صورت منظمبه یاتیامور مال انجام 

 یافزار حسابداردر نرم یاسناد مال هیکل ثبت 

 به طور منظم یداخل یحسابرس 

 یجهت انجام امور حسابرس یخارج یحسابرس میبا ت یهمکار 
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 شده یگذارهیسرما یهاپروژه یبرا هینرخ بازگشت سرما محاسبه. 

 عامل تیریشده محصولات و خدمات و ارائه گزارش آن به مدتمام متیق محاسبه. 

 انبار یجهت کنترل موجود شدهیزیربرنامه یهازمان در یانبارگردان میبا ت یهمکار 

 اموال ینامه حسابدار نییاموال مطابق آ یحسابدار یاجرا 

 از پروژه و ارسال به مسئول مافوق یافتیشرکت شامل مبالغ در یهاپروژه یگزارشات مال هیته. 

 گزارشات تنخواه یبررس 

 یمال یوبخشنامه ها هان،مقررات،دستورالعملیقوان یاجرا 

 و انبار هایمربوط به موجود نگیگروه کالاها و کد یبندطبقه از،یحسابها و درصورت ن یبندطبقه 

 یجهت انجام امور مال یمال یافزارنرم یهاستمیس یاجرا. 

 قرارداد یهامبالغ وصول مطالبات از طرف یریگیپ. 

 شـرکت یهاییاموال و دارا یمنظور حفـظ و نگهدارو کنترل به نظارت. 

 تیریمد به ارائه و.( …و  هانهیو هز انی) شامل ترازنامه و سود و زیگزارشات مال هیته 

 یاتیاظهارنامه مال نیتدو 

 عامل تیریمد دیبا توجه صلاحد انیمشتر یهادرخواست یبرا یاقتصاد یامکاسنج ندیدر فرآ یهمکار. 

 مسئول مافوق دیبا صلاحد یسال مال انیدر پا یمنظور حسابرسبه یزیربرنامه. 

 یصلاح در خصوص مسائل مال یذ یها و نهادهاسازمان ارتباط. 

 رعاملیامور محوله از طرف مد ریسا انجام 

 و … 
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