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                         واحد مالی

[bookmark: _Toc226289635]مدیر حراست و نگهبانی
	عنوان سازمانی شغل  : کمک حسابدار / کمک خزانه‌دار
	واحد سازمانی : مالی و اداری

	شرح شغل : انجام امور اجرایی و دفتری حسابداری تحت نظارت حسابدار ارشد یا سرپرست حسابداری

	شرایط احراز
	مدرک تحصیلی
	رشته تحصیلی
	سابقه كارمرتبط
	توضیحات

	
	حداقل کاردانی
	حسابداری، مدیریت مالی و رشته های مرتبط
	مهم نیست

	

	استانداردها و مهارت‌های شغلی :
· حداقل مدرک کاردانی حسابداری یا رشته مرتبط.
· آشنایی با اصول اولیه حسابداری.
· توانایی کار با نرم‌افزارهای حسابداری.
· تسلط نسبی بر اکسل و ورد.
· منظم، دقیق، مسئولیت‌پذیر و علاقه‌مند به یادگیری.
· توانایی انجام کارهای تکراری با دقت.

شرح وظایف: 
· اسکن، بایگانی و روکش اسناد حسابداری.
· ثبت اسناد حسابداری (مانند فاکتورهای خرید و فروش، هزینه) در سیستم.
· کمک در کنترل و تطبیق حساب‌های بانکی و صندوق.
· کمک در تهیه و تنظیم لیست‌های مالیاتی و بیمه.
· پشتیبانی در فرآیند دریافت و پرداخت.
· انجام امور اداری مربوط به واحد حسابداری. 
· انجام امور محوله.
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