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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان حسابدار :   شغل یعنوان سازمان
 ها و تهیه گزارشات مالی اولیه. اجرای فرآیندهای روزانه حسابداری، ثبت اسناد، کنترل حساب شرح شغل :

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 
حسابداری، مدیریت  

مالی و رشته های  
 مرتبط 

 سال  3تا  2 حداقل
 

 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 مرتبط.  یهارشته ای  یحسابدار  یکارشناس  ای یکاردان ✓
 . یحسابدار  میکامل با اصول و مفاه ییآشنا ✓
 . جیرا یو حسابدار  مالی یافزارهابر نرم تسلط ✓
 (. Pivot Table ، ی سینو خوب در کار با اکسل )توابع، فرمول  مهارت ✓
 ها.و کنترل حساب  لیو تحل هیتجز  ییتوانا ✓
 حل مسئله.  ییو توانا یمیکار ت ه یروح ، ی ر یپذتیبالا، نظم، مسئول دقت ✓

 

   :فی شرح وظا
 پرداخت، حقوق، انبار(.  افت، یفروش، در  د، ی)خر  یثبت و کنترل اسناد حسابدار ✓
 . منظم اسناد مالی یگانیبا ✓
 . ی و پرداختن یافتنیدر   یهاحساب قی و تطب  کنترل ✓
 . یو پرداختن یافتنیدر  یهاو کنترل مانده حساب  یریگیپ ✓
 . بانکی یری گرتیمغا انجام ✓
 . یاماهانه و دوره  گزارشات مالی  هیدر ته کمک ✓
 و کنترل اسناد انبار.  ثبت ✓
 ها. تنخواه گردان یر یگیو پ  کنترل ✓
 فاکتورها.  یو بررس  ثبت ✓
 سند حقوق.   ثبت ✓

 . انجام امور محوله ✓
 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
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