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مدیریت‌و‌نگهداری‌اسناد‌مالی‌و‌حسابداری،‌انجام‌‌
حسابرسی‌ها‌و‌گزارش‌دهی‌های‌مالی‌و‌اطمینان‌از‌

.استصحت‌و‌دقت‌تمامی‌عملیات‌های‌مالی‌هدف‌این‌شغل‌

وثبت‌و‌نگهداری‌اسناد‌مالی‌،ثبت‌تراکنش‌های‌مالی‌در‌دفاتر‌•
.حسابداریسیستم‌های

.برای‌مدیریت( ماهانه،‌سه‌ماهه،‌سالانه)تهیه‌گزارش‌های‌مالی‌دوره‌ای‌•
انجام‌حسابرسی‌ها،‌همکاری‌با‌حسابرسان‌داخلی‌و‌خارجی‌برای‌بررسی‌و•

.تایید‌اسناد‌مالی
.بطمدیریت‌نقدینگی‌،مدیریت‌حساب‌های‌بانکی‌و‌تراکنش‌های‌مالی‌مرت•
انطباق‌با‌قوانین‌و‌مقررات‌مالی‌،اطمینان‌از‌رعایت‌تمامی‌قوانین‌و‌•

.مقررات‌مالیاتی‌و‌حسابداری
.محاسبه‌و‌پرداخت‌حقوق‌و‌دستمزد‌کارکنان•
.پیگیری‌و‌مدیریت‌بدهی‌های‌مالی‌و‌مطالبات‌از‌مشتریان•

هدف‌شغل‌و‌مسئولیت‌های‌اصلی
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شایستگی‌ها‌و‌مهارت‌ها

.یآشنایی‌کامل‌با‌اصول‌و‌مبانی‌حسابداری‌و‌مال✓
.حسابدارینرم‌افزارهایتسلط‌به‌✓
.با‌قوانین‌مالیاتی‌و‌مقررات‌حسابداریآشنایی‌✓
.توانایی‌تحلیل‌و‌تفسیر‌گزارش‌های‌مالی✓
توانایی‌مدیریت‌و‌سازمان‌دهی‌اسناد‌و‌مدارک‌✓

.مالی

وتوانایی‌کار‌با‌دقت‌بالا‌و‌به‌جزئیاتو‌توجهدقت‌✓
.از‌بروز‌اشتباهاتجلوگیری

توانایی‌برقراری‌ارتباط‌مؤثر‌باومهارت‌های‌ارتباطی✓
.و‌مدیرانسایر‌اعضای‌تیم‌

.وظایفو‌اولویت‌بندیتوانایی‌مدیریت‌زمان‌✓
و‌یافتنتوانایی‌تحلیل‌مسائل‌و‌تفکر‌تحلیلی✓

.راه‌حل‌های‌مناسب
ازهایو‌نیتوانایی‌پاسخگویی‌به‌سوالات‌وپاسخگویی✓

.و‌مشتریانمدیران‌

فنی

نرم
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سوابق‌مورد‌نیاز

تجربه‌کاری‌

تحصیلات
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سال‌تجربه‌کاری‌در‌3-2داقل‌ح
.زمینه‌حسابداری‌یا‌مالی

گواهینامه‌ها

داشتن‌گواهینامه‌های‌حرفه‌ای‌مانند
ACCA، CPA یا‌گواهینامه‌های‌

مشابه‌می‌تواند‌مزیت‌محسوب‌
..شود زبان

رای‌آشنایی‌با‌زبان‌انگلیسی‌ب
و‌مطالعه‌مستندات‌بین‌المللی

.نرم‌افزارهای‌حسابداری

حداقل‌کارشناسی‌در‌رشته‌های‌
حسابداری،‌اقتصاد،‌مالی‌یا‌

.رشته‌های‌مرتبط
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ممنون‌از‌توجه‌شما

ریراتهیه‌شده‌در‌
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