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اسم الموظف : لؤي القاضي

المسمى الوظیفي : المسؤول المالي والإداري

المھام الوظیفیة :

الإلتزام بكتابة التقاریر الیومیة.1
إدارة جمیع المعاملات المحاسبیة..2
إعداد توقعات المیزانیة ودفع الرواتب للعاملین في الشركة.3
نشر البیانات المالیة في الوقت المحدد..4
تولي عملیات الإغلاق الشھریة والفصلیة والسنویة..5
التوفیق بین حسابات الدائن والمدین..6
ضمان إنجاز المدفوعات المصرفیة في الوقت المناسب..7
حساب الضرائب وإعداد البیانات الضریبیة..8
إدارة المیزانیات العمومیة وبیانات الربح / الخسارة..9

إعداد التقاریر عن الحالة المالیة ووضع السیولة الخاصة بالشركة..10
تدقیق المعاملات والوثائق المالیة..11
ضمان سریة البیانات المالیة وعمل نسخ احتیاطیة لقاعدة البیانات بشكل دوري..12
الامتثال للسیاسات واللوائح المالیة..13
متابعة دوام وغیاب و إضافي  جمیع الموظفین وتحدید الجزاء (الخصم)في حال وجوده.14
أمانة المستودعات و الإشراف علیھا و الجرد و إدارة المخزون..15


