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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان حسابدار ارشد :  شغل یعنوان سازمان
 . گزارشات  هیو ته   ده، ی چیانجام محاسبات پ ، ی روزانه حسابدار اتینظارت بر عمل  شرح شغل :

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 کارشناسیحداقل 
  مدیریت، سابداریح

های  مالی یا رشته
 مرتبط 

  ال س   5تا   4حداقل 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 . مالی میو مفاه رانیا یحسابدار  یکامل بر استانداردها تسلط ✓

 و اکسل.  یحسابدار  یافزارهابالا در کار با نرم مهارت ✓

 و ارائه راهکار. مالی یهاصورت لیو تحل هیتجز  ییتوانا ✓

 .دهی چیو حل مسائل پ  فیوظا  یبندتی زمان، اولو  تی ر یمد ییتوانا ✓

 کار مستقل. ییو توانا  یقو  ی ر یپذتیبالا، نظم، مسئول دقت ✓

 

   :فی شرح وظا
 . یاسناد حسابدار ینظارت بر ثبت و کنترل تمام ✓

 (. یپرداختن/یافتنیدر  یهاانبار، حساب ، )بانک   دهی چیپ یهایری گرتیمغا انجام ✓

 و سالانه.  ماهانه، فصل  گزارشات مالی نی و تدو هیته ✓

 . .یحسابرس  ندیبه حسابرسان در فرآ کمک ✓

 از حسابداران و کمک حسابداران.  یبانیو پشت ییراهنما ✓

 . ییقبل از ثبت نها  یاسناد حسابدار دییو تا  کنترل ✓

 . یاتیمال یهااظهارنامه میو تنظ هیدر ته یهمکار ✓

 انجام امور محوله.  ✓

 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


