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  :الهدف من الوظيفة

    العمل بمجال المحاسبة بمكان يمكنني من اكتساب مهارات مختلفة لخدمة سوق العمل.

 :المؤهلات

   2020دبلوم عالي  •

 كلية التقنية بالخرج، قسم التقنية الإدارية، تخصص محاسبة، بتقدير جيد.    

     :التخصصيةالمهارات 

 بشكل دوري للتأكد من سلامتها.التدقيق مالياً والقيام بفحص وجرد السجلات والقيود المالية  ❖

 المالية الاساسية من خلال إثبات العمليات المالية في دفاتر الدائرة.الاشراف على المستندات  ❖

المشتريات والمبيعات حسب الفواتير الرسمية  تسجيلو، المنظمةتوثيق القيود والسجلات وكل ما يتعلق بحسابات  ❖
 للشركة. 

 لها.يسجتالحسابات و يمظتن تنظيم وتنسيق المستندات المعدة للصرف و ❖

ثم الايداع في   مالية،بموجب وصولات قبض  المنظمةوتحصيل إيرادات  الماليالتحليل  إعداد التقارير الدورية عن ❖
 مذكرة التسويات البنكية لحساب البنك.  واعدادالبنك 

 .للمنظمةاستخراج جميع البيانات المطلوبة لإعداد الحساب الختامي  ❖

 لحسابات المختلفة. جمع المعلومات عن أوامر الصرف وسندات القبض وفي دفتر اليومية العامة با ❖

 مطابقة أرصدة ومجاميع الحسابات المختلفة بالأرصدة والمجاميع المدونة بدفتر اليومية العامة. ❖

    العامةالمهارات 

 .Microsoft officeالإلمام ببرامج  ❖

 إدارة الوقت.  ❖

 العمل مع فريق.   ❖

 تحمل المسؤولية.  ❖

 التعلم المستمر.   ❖

 روح المبادرة.   ❖

 القدرة على قيادة فريق.   ❖

 القدرة على اتخاذ القرار.   ❖

 القدرة على التكيف.  ❖

 القدرة على حل المشكلات.   ❖
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