
 

 
 

 

 واحد مالی و اداری                         
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000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان ر پروژه حسابدا  :   شغل یعنوان سازمان
گزارشات روزانه تا   هیچند پروژه خاص، از ته  ای کیمربوط به  یو ادار  مالی یدادهایرو هی و ثبت کل  تی ر یمد  شرح شغل :

 ها. پرداخت یریگیپ

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 

مهم نیست اما ترجیحا  
حسابداری، مدیریت  

مالی و رشته های  
 مرتبط 

 مهم نیست 
 

سال   3تا  2حداقل ترجیحا 
سابقه کار در حسابداری  

پروژه یا حسابداری عمومی  
 ها. با آشنایی پروژه

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 و نحوه ثبت اسناد.   یبا اصول حسابدار ییآشنا ✓

 . Wordو   کار با اکسل آشنایی با ✓

 . مالی  یافزارهابا نرم ییآشنا ✓

 (. یدفتر مرکز   مانکاران، یبا افراد مختلف )پرسنل، پ هماهنگ  ییو توانا  یقو  یارتباط یهامهارت ✓

 در سطح پروژه.  یو منابع انسان یانجام امور ادار ییتوانا ✓

 نگاری. آشنایی با اصول نامه ✓

 همزمان چند کار. ت یر یمد ییبالا، دقت، نظم و توانا ی ریپذتی مسئول ✓

 پروژه.  یهانهیو کنترل هز  تی صورت وضع هیته یندهایبا فرآ ییآشنا ✓

 

   :فی شرح وظا
 ورود و خروج کالا، مصالح و خدمات پروژه.   یثبت فاکتورها ✓

 پروژه.  یهانهیهز  ریپرسنل و سا آلات، نیماش  یهانهیهز  ثبت ✓

 پرسنل(.  یغذا ، یو ارائه گزارشات روزانه )مانند گزارش مواد مصرف هیته ✓

 . مانکارانی و پ یجاری است آلاتنی ماش  ت یصورت وضع ثبت ✓

 و برگ کارکرد پرسنل.  ی کارت کارگر یر یگیو پ ثبت ✓

 .هاتی در خصوص صورت وضع مانکارانیو پ یبا دفتر فن هماهنگ  ✓

 مربوط به پروژه.  ها و امور بانک پرداخت یریگیپ ✓

 . اب یدر دستگاه حضور و غ د یو ثبت پرسنل جد یمعرف ✓

 . ی پروژه به دفتر مرکز یو ادار مدارک مالی ارسال ✓

 اسناد و مدارک پروژه.  یگانیو با  کنترل ✓

 پرسنل و طلبکاران پروژه.  به ابهامات مالی ییپاسخگو  ✓

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

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


