 

	شرح وظایف سرپرست مالی – سرپرست حسابداری

	شرح وظايف : 

1-رسيدگی،طبقه بندی و ثبت عمليات مالی بخشهای مختلف حسابداری و ساير بخشهای مرتبط با امور مالی براساس اصول،موازين و استانداردها
2-ثبت و کنترل دريافت ها،پرداختها و نقدينگی(خزانه داری)

3-مديريت دريافت و پرداخت وجوه و نگهداری و ضبط و ثبت مدارک مربوطه

4-ارائه صورت مغايرت از حسابهای نقدی

5-پی گيری واريز وجوه به بانک و اخذ مغايرت حسابهای بانکی

6-ارائه گزارش روزانه

7-تنظيم آيين نامه های اجرايی هماهنگ با نظام اداری و قوانين جاريه

8-نظارت بر اجرای مقررات وزارت کار و سازمان تأمين اجتماعی و قانون مالياتها در ارتباط با حقوق و دستمزد

9-کنترل ساعات و ايام حضور و غياب کارکنان

10-کنترل ليست حقوق و فيشهای مربوطه

11-کنترل ليست های مورد نياز سازمان تأمين اجتماعی و وزارت دارايی

12-پاسخگويی به کارکنان در ارتباط با مبنای محاسباتی حقوق و مزايا ،مرخصی و غيره
13-بروز نمودن آيين نامه های داخلی با دستورالعملها و بخشنامه های جديد
14-کنترل اسناد و کسورات قانونی قراردادها

15-پی گيری اخذ صورتحسابها و تاييد کسورات قانونی قراردادها

16-پی گيری و تهيه صورت وضعيت اسناد تضمينی مربوط به مشتريان

17-نظارت بر تهيه صورت ريز اموال و پلاک کوبی داراييها

18-مطابقت صورت دارايی ها با دفاتر شرکت

19-ايجاد بانک اطلاعاتی و دارائيها با توجه به مختصات فنی و کاربردی آنها
20-تنظيم کارت دارائيهای ثابت

21-هماهنگی با بخشهای مختلف استفاده کننده از دارائيها با هدف استفاده بهينه از آنها و رعايت آيين نامه های د اخلی

22-رعايت نظم وترتيب محيط کاری 

23-انجام ساير وظايف محوله از سوی مدير مربوطه

24-همکاری با گروه مميزی در زمان مميزی

	  شرايط احراز:

	سابقه کار 
	تحصيلات
	سابقه کار 
	تحصيلات

	4 سال
	فوق ليسانس
	10 سال
	ليسانس

	مهارت های لازم :  

آشنایی با نرم افزارهای مالی،آشنایی با نرم افزارهای کاربردی excel،word-توانایی تهیه و ارائه و تجزیه و تحلیل صورتهای مالی

	آموزش های مورد نياز :
آشنایی با نرم افزار جاری شرکت(تدبیر) 

	تصويب کننده
	تهيه کننده 
	

	مدیرعامل
	نماینده مدیریت
	
                سمت 
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