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  حسابات مدیر  :العنوان الوظیفي

  النجف -العراق: موقع العمل

  سنة قابلة للتجدید: مدة التعاقد

  

 : العمل في أمنیة
   

أمنیة توفر فرص عمل  ، مشاركة الخبرات العالمیة في ھذا المجالیتیح لك العمل في أمنیة فرص فریدة لاكتشاف عالم تكنولوجیا الاتصالات المثیر من خلال 
، حیث یتم النظر في جمیع طلبات التوظیف دون اعتبار للسن أو الجنس أو الدین أو العجز أو "تكافؤ الفرص في التوظیف"متكافئة وتفخر بتطبیق سیاسة 

  .الحالة الاجتماعیة
  
  

  :المھام العامة

  :التالیة بالأعمالمسؤول عن القیام  مدیر الحسابات، والمدیر التنفیذي رئیس مجلس الإدارةلنائب المباشر  الإشرافتحت 

 .والمشتریات قسم الحسابات وموظفي الاشراف المباشر على عمل .١
 .وتنظیم العمل بما یضمن فعالیة وسرعة الاداء توزیع ومتابعة المھام على المحاسبین .٢
 .ورقیا والكترونیا المتبعة وطرق حفظ الفایلاتتطویر ألاجراءات و وأستمارات  العمل  .٣
 .متابعة جمیع المعاملات والمصاریف المالیة والقیود والسلف المتعلقة بالعملالاشراف والتنسیق و .٤
 .حوالات والایداعات المصرفیةمتابعة اللالصیرفة و الحوالات التعامل مع البنوك ومكاتب .٥
 .دوري محدد من نھایة كل شھرمتابعة صرف الرواتب للموظفین وحسب تاریخ  .٦
مع التأكد من من وجود جمیع  بالمصروفات وملاء الاستمارات الثبوتیة الاخرى جمیع الوصولاتوجود التاكد من متابعة ودفع وتسویة السلف و  .٧

 .الموافقات الصحیحة لكل معاملة على حدة والوثائق الخاصة بالشركة
 .ق من أداء المھام المطلوبة بالسرعة والدقة المطلوبةمتابعة الایمیلات المرسلة والمستلمة والتحق .٨
 ).Quick Book(حفظ المدخلات والمخرجات في برنامج  .٩
بنسخة احتیاطیة الكترونیة على قرص  بصورة دوریة من حفظ الفایلات والاستمارات والوصولات بنسخة الكترونیة وورقیة مع الاحتفاظ التأكد .١٠

 .صلب
من  والتأكد وشركات الاتصال الوزاراتمدفوعات ، الكھرباء، أجور الكاز، المواقع إیجاراتمن مدفوعات  لدوریةا الأعمالجمیع  وإكمالمتابعة  .١١

 .أدائھا بصورة صحیحة وفي وقت محدد
 .ةمن قبل المشرف المباشر أو ألادار أي مھام أخرى تعین .١٢
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  :المؤھلات والخبرات المطلوبة

  
 .الادارة والاقتصاد أو الدراسات الاخرى ذات الصلة\المحاسبة بكلوریوس حاصل على شھادة  •
 .قراءة وكتابة باللغة الانكلیزیة جدامعرفة جیدة  •
 .بأستخدام الحاسوب والانترنیت جیدة جدا مھارة •
 . Word, Excel, Excessوخاصة برامج  Microsoft Officeخبرة ومھارة بأستخدام برامج  •
 ).Quick Book(معرفة بـأستخدام برنامج  •

 .معروفة لدى شركات أو منظماتالحسابیة  والإدارةفي العمل الحسابي  على الاقل ثلاث سنواتو خبرة ذ •
 .الأشرافألقدرة على العمل مستقلا او تحت حد أدنى من  •
 .القابلیة على العمل تحت الضغط •
 .بالعمل والكفاءةالمرونة ، الالتزام الشخصي  •
 .التعاون والحفاظ على روح الفریق •
 . عالیة قدرات أداریةذو مبدع و •
•  

 

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=جمیع السیر الذاتیة التي لا تحتوي على المعلومات الكاملة مع ملاحظة بأن سیتم إھمال ) وظائف   

  ).نجف –مدیر حسابات : عنوان الایمیل( من الضروري الاشارة الى الموقع المقدم علیھ في عنوان الایمیل المرسل او عند ملأ استمارة التوظیف 
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