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 جمعیة نھوض وتنمیة المرأة

 توصیف وظیفي
 

 بالفرع الرئیسىمحاسب                : المسمى الوظیفي
 المدیر المالى   :الإشراف الوظیفي التابع لھ

    
 وصف وظیفي عام 

 
بطریقة دقیقة والتأكد من دقة وصحة سیر  مع تطبیقھ للجمعیةتطبیق النظام المحاسبي الموضوع 

للمدیر ریر عن الوضع المالي وإبلاغ النتائج المالیة المالیة ... تحلیل وتقدیم تقدورة المستندات ا
 إذا لزم الأمر. إعداد المیزانیة وتحلیلھاالمشاركة فى و المالى ومجلس الإدارة 

 
 : والمسئولیات المھام الوظیفیة

 
الیھ والتقاریر الم الخاصة بالجمعیة. ةإعداد التقاریر المالیعن  ون مسئولاً ان یك .1

  :نوعان
 العلیا  ةدارللإ ةتقاریر شھری •
 أى تقاریر او )یینوالمستقبل یین( الحال تقاریر دوریھ للممولین •

 .كل ممول حسب ماھو متفق علیھ بالعقد)لنھائیھ (
ومعالجھ  یھف البنكوكشالالموجود بالتقاریر مع الموجود ب الرصید ةمطابق .2

  .ن وجدإ ،الفرق
 -موقف الشئون -البادجیت –العقد : علىیشتمل عمل فایل لكل ممول على حده  .3

مستندات وصوره من التقاریر الشھریھ  -ولمصوره من التقاریر المرسلھ للم
اى  –سواء بالبرید او المیل من وإلى الممول مراسلات  –استلام الدفعات 

                                                           .تعدیلات على البادجیت
  .اعداد نماذج التحویلات البنكیھ بین الحسابات تحت اشراف المدیر المالى .4
 .المراسلات الوارده من كل الادارات للاداره المالیھ ةحفظ ومتابع .5
 .متابعة تحویلات المنح من المانح الى حسابات الجمعیة .6
لك وحفظھا وكذ اتستلام كشوف الحسابإاى اعمال متعلقھ بالبنك مثل  .7

 نكیھ وطلبات فتح الحساب وطلبات دفاتر الشیكات ...الخشعارات البالإ
اعداد المیزانیة السنویة والحسابات الختامیھ + عمل میزان مراجعة مسئول عن  .8

 على الجھاز او الدفتر) ( ةالامریكی ةعن التسجیل بالیومیسئول مربع سنوى و
 السلف المؤقتة والاستعاضةتسویات مراجعة ن عمسئول  .9

 ةخصم والإضافضرائب ال د نماذجإعدامسئول عن .10
 مراجعة مستندات تحصیلات القروض بالجمعیة ومطابقتھا مع الإیداعات البنكیة..11               
 اعداد نماذج التحویلات البنكیھ بین الحسابات . . 12               

 تسجیل جمیع الشیكات فى دفتر استاذ البنك .13
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  )الخ –مشتریات  –میع مستندات الشیكات ( قروض مراجعة ج .14
 یومیة المرتبات والحوافز  اعداد قیود .15
 المشتریات والمناقصات كعضو مالى  بتالمشاركة فى لجان  .16
 میع مستندات المشتریات والمناقصات مراجعة ج .17
 التسجیل الدورى لجمیع الحركات المالیة أولاً بأول  .18
المحدد واعتمادھا وارسالھا الى ھیئة الرقابة  اعداد القوائم المالیة فى میعادھا .19

 ومجلس الإدارة تحت إشراف المدیر المالى  المالیة
        داء اى مھام او اعمال اخرى یتم اسنادھا الیھ متعلقھ بطبیعھ عملھ كمحاسب أ.20

  ضمن الاداره المالیھ للجمعیھ بفروعھا المختلفھ.
 

 دریبات إعداد التقاریر وحضور الاجتماعات والت
 

 اعداد  الخطط المطلوب تنفیذھا سواء خطط یومیة أو أسبوعیة أو شھریة. .1
 إعداد التقاریر الشھریة والتقاریر الربع سنویة التي توضح مدى التقدم في إنجاز .2

 العمل 
ورفعھ إلى إدارة الموارد  ) (timesheetإعداد كشف الوقت الأسبوعي  .3

 البشریة.
لإجتماعات والندوات والمؤتمرات الخارجیة المشاركة في حضور التدریبات وا .4

 والداخلیة.
یة فى المؤتمرات والندوات وتمثیل الجمعیة أمام الجھات الخارجتمثیل الجمعیة  .5

  .بتكلیف من رئیسة مجلس الادارة
 

 المؤھلات المطلوبة
 

 اداره اعمال  –بكالوریوس تجاره شعبھ محاسبھ  .1
 سنوات 7الى  5الخبره من  .2
  سنوات 5الى  3عمل بالجمعیات الأھلیة التنمویة من خبرة سابقة فى ال .3
 لغھ الانجلیزیھ الاجاده یفضل  .4
 اجادة التعامل مع تطبیقات الأوفیس والانترنت. .5
مستوى متمیز من مھارات العرض والتحاور والإقناع وتحفیز المشاركة  .6

 والإبتكار.  
 .قدرة عالیھ على علاج المشكلات .7
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 ةالسمات الشخصیة المطلوب
 

 حب العمل التنموي والتفاني فیھ.  .1
 الامانھ وحسن المظھر .2
 اللباقة وحسن التعامل مع الناس .3
 الإبداع والابتكار وحب العمل التنموي.  .4
 القدرة على إدارة فریق عمل كبیر ذو خلفیات ثقافیة مختلفة. .5
 مھارات الاتصال الفعال والقدرة على الاقناع. .6
 القدرة على العمل تحت ضغط. .7
 لى تحدید أولویات العمل وإدارة الوقت.القدرة ع .8

 
 الأجازة الأسبوعیة:

 
 السبت –الجمعة   •

 
 مواعید العمل:

 
 (وحسب حاجة العمل في بعض الأیام) م 4 –ص  9  •

 
 


