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 الوصف الوظيفي 

 الوظيفة  المشرف المالي 

 الإدارة  الإدارة المالية  

 طبيعة العمل

عل الحفاظ  بضمان  الوظيفة  شاغل  ال  ىيقوم  النقدي  أموال  بشكلها  المودعة  وذلك من خلاجمعية  المستندي،  ومراقبة أو  قيد  ل 

 عد.فيما ب النقديةالمنصرف منها والمحصل، وإثبات ذلك دفتريًا لتسهيل إظهار حركة 

 مهام الوظيفة 

 .القيام بسداد المستحقات المالية للجمعية بعد اعتمادها ●

 جرد أرصدة النقدية وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة تغطي المشتريات والمصروفات. ●

 الإيداع اليومي للمبالغ والشيكات في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية.  ●

 إيداع المبالغ المحصلة في البنك. واردة استلام النقدية الو ●

 د الموظفين واستكمال فواتيرها والرفع بها للمحاسب لإقفالها.عهمتابعة  ●

 المؤهلات والخبرات

 تربية خاصة.بكالوريوس   •


