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 احراز شغل

 ی کار )سال(سابقه سن سمت و عنوان شغلی

 حداقل)........(  -حداکثر )........(  حداقل)........(  -)........( حداکثر   حسابدار

 نوع همکاری  ساعت حضور مدیر مربوطه

 ایپروژه       وقتپاره       تمام وقت  )........( ساعت شروع  -ساعت پایان )........(  بانی پشتیمدیر 

 نظام وظیفه وضعیت تأهل جنسیت

 خانم         آقا        فرقی ندارد  متأهل       مجرد       فرقی ندارد  سرباز     خدمتپایان     فرقی ندارد 

 نوع دانشگاه  ی و گرایش تحصیلی رشته مدرک تحصیلی

   

 افزاری مهارت نرم دانش و مهارت خلاصه شرح شغل

 افزار حسابدارینرم  -1 اصول حسابداری مالی  -1 ثبت و کنترل اسناد مالی  -1

  ERP افزارنرم  -2 قوانین مالیاتی و بیمه -2 های مالی تهیه گزارش  -2

 سامانه مودیان -3 شدهحسابداری بهای تمام -3 های دریافتنی و پرداختنیمدیریت حساب -3

 Microsoft Excel -4 های مالیتحلیل گزارش  -4 ها و درآمدها کنترل هزینه  -4

 Microsoft Word -5 مدیریت اسناد و مدارک مالی  -5 رعایت قوانین مالی و مالیاتی -5

 خصوصیات جسمی و روحی  مهارت ارتباطی  ترجیحی مدارک معتبر 

 دقت بال  -1 دهی دقیق گزارش  -1 مدرک کارشناسی حسابداری -1

 داری امانت  -2 هماهنگی بین واحدها -2 گواهینامه حسابداری مالی   -2

 پذیرمسئولیت  -3 ایپاسخگویی حرفه  -3 گواهینامه قوانین مالیاتی -3

 نظم و انضباط -4 مذاکره مالی  -4 افزارهای حسابداریگواهینامه نرم  -4

 قدرت تحلیل -5 حفظ محرمانگی اطلاعات -Microsoft Excel  5 گواهینامه -5

 شرح شغل

 همکاری در تهیه بودجه و کنترل انحرافات مالی  -8 ثبت، بررسی و بایگانی کلیه اسناد مالی و حسابداری -1

 شده محصولت و خدمات محاسبه و تحلیل بهای تمام -9 های مالی مجموعهها و گردشکنترل درآمدها، هزینه  -2

 همکاری با حسابرسان داخلی و خارجی و ارائه مستندات -10 های مالی روزانه، ماهانه و سالنهتهیه گزارش  -3

 افزارهای سازمان نظارت بر صحت ثبت اطلاعات مالی در نرم  -11 های بانکی و تنخواه کنترل و تطبیق موجودی صندوق، حساب -4

 گیری مدیرانهای مدیریتی برای تصمیمتهیه گزارش  -12 های دریافتنی و پرداختنیثبت و پیگیری حساب  -5

 حفظ محرمانگی اطلاعات مالی و اسناد حسابداری -13 محاسبه حقوق، مزایا، بیمه و مالیات کارکنان   -6

 ها های مالی و کاهش هزینهپیشنهاد راهکارهای بهبود کنترل -14 های مالیاتی طبق قوانین ها و گزارشتهیه و ارسال اظهارنامه  -7

 های ارزیابی علمکرد تخصصیشاخص های ارزیابی علمکرد عمومیشاخص

 دقت ثبت اسناد مالی  -1 مقررات  ت یو رعا یانضباط فرد -1

 های مالیصحت گزارش  -2 و حفاظت از منافع شرکت  یتعهد سازمان -2

 های قانونی رعایت مهلت  -3 ی میت یو همکار  یمهارت ارتباط -3

 ها و صندوق مغایرت حساب  -4 یاو بلوغ حرفه یر یپذت یمسئول -4

 های مالی کیفیت تحلیل -5 رییتغ رشیتوسعه و پذ ،یر یادگی -5

 


