
      
 

 

 

 أمين الخزينة محاسبمساعد  محاسب أول رئيس قسم الحسابات

 :مهامه

البنكية تسوية الحسابات. 

 بات البنكية إدارة الحسااااااااا

 ومتابعتها شهرياً.

 متابعة صاااارش الشاااايكات

  .من البنوك وترحيلها

 المهام:

تسجيل القيود اليومية. 

 تسااجيل شاايكات الجمعية

 على برنامج الإكسيل.

 تحرير شااايكات الجمعية

وتساااااااليمهاااا إلى ر ي  

 الحسابات.

تساااااااجياااال الإ  كااااات 

ل ومتابعة كشاش اصصاو

 الثابتة.

 المهام:

  مساااعدة المحاساا

في المهاااا الموكلااة 

 إليه.

 المهام:

 اسااااااات ا المبالي النقدية

 وإيداعها في البنوك.

 تحصيل مبالي الشيكات

قبال من موظفي الاسااااات

 ومتابعتها.

  تحرير سااااندات القب

 وسندات الصرش.

 اساات ا العهد وصاارفها

 للأقساا.

ال العهد وتساااااااليمها إقف

 لموظفي الخزينة.

منابر الهيكل المالي لجمعية  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الإدارة المالية


