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 مهام المحاسب الأول 

 .ق المعاملات المالية عن طريق إدخال معلومات الحسابيوثت •

 .الإجراءات المالية من خلال تحليل الخيارات المحاسبيةبيوص ي  •

  إعداد الميزانية العمومية ، بيان الأرباح والخسائر ،   المعلومات؛يلخص الوضع المالي الحالي من خلال جمع   •

 .وغيرها من التقارير

 .يدعم المعاملات المالية عن طريق مراجعة الوثائق •

 .يحافظ على الضوابط المحاسبية عن طريق إعداد والتوصية بالسياسات والإجراءات •

 التناقضات المالية من خلال جمع وتحليل معلومات الحساب  اصلاح •

 .قاعدة البياناتليؤمن المعلومات المالية عن طريق استكمال النسخ الاحتياطي  •

 .يحافظ على الأمن المالي عن طريق اتباع الضوابط الداخلية •

 .يجيب على أسئلة الإجراءات المحاسبية من خلال البحث وتفسير السياسات واللوائح المحاسبية •

القائمة   • التشريعات  دراسة  خلال  من  المالية  القانونية  المتطلبات  مع  التقيد    لجديدة،وايتوافق  وفرض 

   بالمتطلبات

 تقديم المشورة للإدارة بشأن الإجراءات اللازمة  •

 .إعداد التقارير المالية الخاصة عن طريق جمع وتحليل وتلخيص معلومات الحساب والاتجاهات •

 يحافظ على ثقة العملاء ويحمي العمليات عن طريق الحفاظ على سرية المعلومات المالية •

 . مراجعة المنشورات المهنية  التعليمية؛يحافظ على المعرفة المهنية والتقنية من خلال حضور ورش العمل  •


