
 

 
 

 

 واحد مالی و اداری                         
 

FI-JO-012 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان . و اموال انبار: حسابدار  شغل یعنوان سازمان
  هایموجود قی حساب انبار و اموال، تطب  یورود و خروج کالا، مصالح و اموال ثابت، نگهدار هیکنترل و ثبت کل  شرح شغل :
 و محاسبه استهلاک اموال.  با اسناد مالی

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 
  مدیریت، سابداریح

های  مالی یا رشته
 مرتبط 

سال سابقه   5تا   3حداقل 
امور حسابداری انبار کار در 

 و اموال 
 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
اموال ثابت )استهلاک،   یموزون( و حسابدار نیانگی، مFIFO  ،LIFOانبار )مانند  یحسابدار میکامل با مفاه ییآشنا ✓

 تمام شده، ثبت و خروج اموال(.  یبها

 .ERP یهاستمیانبار و اموال و س  ی حسابدار  یافزارهابر نرم تسلط ✓

 کالا، مصالح و اموال.   ک ی ز یف یبررس  ییبالا، توانا دقت ✓

 ها و محاسبات استهلاک. داده قیتطب ،ی ری گگزارش ی برا Excelبر  تسلط ✓

 و اموال.  یموجود  لیو اسناد تعد  یبردارحواله، برگ اموال، صورت د، یرس د،یمرتبط با خر  با اسناد مالی ییآشنا ✓

 ها. و پروژه  یمهندس   ، یفن ، مالی  د، یخر  یو ارتباط مؤثر با واحدها یدر کار گروه  مهارت ✓

 نگاری. آشنایی با اصول نامه ✓

 . کیز یف  یهایمستندات و موجود نیب  هارتیو رفع مغا  یریگیپ ییتوانا ✓

 

   :فی شرح وظا
 حسابداری انبار: •

 (. …دریافت، کنترل و ثبت اسناد ورود و خروج کالا و مصالح )رسید انبار، حواله مصرف، برگ مرجوعی و    ✓
 ها.ثبت کلیه رویدادهای انبار در سیستم حسابداری طبق دستورالعمل   ✓
 ها. تطبیق ماهانه موجودی سیستم با موجودی واقعی انبار و شناسایی و پیگیری مغایرت   ✓
 ای مصرف و موجودی. های دورههمکاری با انباردار برای تهیه گزارش   ✓
 های مالی. ها به حسابگذاری کالاها و انتقال ارزش موجودیکنترل و ثبت صحیح ارزش   ✓

 حسابداری اموال:  •
 ثبت اولیه اموال خریداری شده یا ساخته شده بر اساس اسناد مثبته )فاکتور خرید، اسناد تحویل(.    ✓
 های ثابت. صدور شناسنامه اموال و الصاق برچسب اموال )کد اموال( بر روی دارایی   ✓
 ثبت و پیگیری خروج اموال از شرکت )فروش، اسقاط، واگذاری(.    ✓
 (. …های مورد قبول )خط مستقیم، نزولی و  ای اموال بر اساس روشمحاسبه و ثبت استهلاک دوره   ✓
 ای از اموال ثابت. برداری دورهریزی و اجرای عملیات انبارگردانی و صورتبرنامه   ✓
 تطبیق اموال موجود در سیستم با اموال شناسایی شده در بازدیدهای فیزیک.    ✓
 های متنوع از وضعیت اموال، استهلاک، و اموال خارج از رده. تهیه گزارش   ✓
 در خصوص شناسایی، نقل و انتقال و تعمیرات اساسی اموال.  پشتیانی و تدارکاتهمکاری با واحد    ✓
 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 


