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  النجف- العراق: موقع العمل

  محاسب مالي:العنوان الوظیفي

  مع ثلاث اشھر اختباریةسنة قابلة للتجدید: مدة التعاقد

  :المھام العامة

بالأعمالمسؤول عن القیام مساعد المحاسب , والمدیر التنفیذيالكلي لنائب رئیس مجلس الإدارةوالإشرافالمباشر لمدیر المالیة بالوكالة الإشرافتحت 
  :التالیة

.متابعة جمیع المعاملات والمصاریف المالیة والقیود والسلف المتعلقة بالعمل.1
.حوالات والایداعات المصرفیةمتابعة اللالصیرفة والحوالاتالتعامل مع البنوك ومكاتب.2
.متابعة صرف الرواتب للموظفین وحسب تاریخ دوري محدد من نھایة كل شھر.3
مع التأكد من من وجود جمیع بالمصروفات وملاء الاستمارات الثبوتیة الاخرىجمیع الوصولاتوجود التاكد من متابعة ودفع وتسویة السلف و .4

.لكل معاملة على حدة والوثائق الخاصة بالشركةالموافقات الصحیحة 
.متابعة الایمیلات المرسلة والمستلمة والتحقق من أداء المھام المطلوبة بالسرعة والدقة المطلوبة.5
).Quick Book(حفظ المدخلات والمخرجات في برنامج .6

بنسخة احتیاطیة الكترونیة على قرص بصورة دوریةمن حفظ الفایلات والاستمارات والوصولات بنسخة الكترونیة وورقیة مع الاحتفاظالتأكد.7
.صلب

من والتأكدوشركات الاتصالالوزاراتمدفوعات , الكھرباء, أجور الكاز, من مدفوعات ایجارات المواقعالدوریةالأعمالجمیع وإكمالمتابعة .8
.ھا بصورة صحیحة وفي وقت محددأدائ

.ةمن قبل المشرف المباشر أو ألادارأي مھام أخرى تعین.9
  

  :المؤھلات والخبرات المطلوبة
  

 الادارة والاقتصاد أو الدراسات الاخرى ذات الصلة\حاصل على شھادة جامعیة في المحاسبة.
 باللغة الانكلیزیةمعرفة جیدة.
 والانترنیتمھارة بأستخدام الحاسوب.
 خبرة ومھارة بأستخدام برامجMicrosoft Office وخاصة برامجWord, Excel, Excess .

 معرفة بـأستخدام برنامج)Quick Book.(

ذو خبرة مسبقة في العمل الحسابي لدى شركات أو منظمات.
ألقدرة على العمل مستقلا او تحت حد أدنى من الاشراف.
غطالقابلیة على العمل تحت الض.
 بالعملوالكفاءةالمرونة , الالتزام الشخصي.
التعاون والحفاظ على روح الفریق.

أو ملاء معلومات الاستمارة على موقع أمنیة للتوظیف ) HR@omnnea.com(ألى أیمیل ) Cv(الراغبین من حملة المؤھلات لارسال سیرة ذاتیة كاملة 

)http://www.omnnea.com/jobs.asp?t=مع ملاحظة بأن سیتم إھمال جمیع السیر الذاتیة التي لا تحتوي على المعلومات الكاملة)وظائف.


