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وع محاسب مشر

:المسمى الوظيفي 

07/06/2022 
محاسب مشروع

1 : عدد الشواغر المطلوبة 

سوريا رأس العين :مكان العمل

المدير المالي :المدير المباشر

مؤسسة حوران الإنسانية 

 استجابة للاحتياجات الإنسانية الناجمة عن 2012تأسست في مايو . مؤسسة حوران الإنسانية هي منظمة وطنية غير حكومية لا تستهدف الربح

تعمل مؤسسة حوران  في قطاعات مختلفة ، وتقوم بتنفيذ المشاريع . الوضع الحالي والأزمة الإنسانية في سوريا للتخفيف من معاناة السوريين

.والبرامج المختلفة

سيكون المحاسب مسؤولاً عن جميع الأمور المالية المتعلقة بجميع الأنشطة المنفذة بالتنسيق مع الموظفين في سوريا ، وتلقي الأقساط ، 

.ومراجعة جميع الفواتير ، والإيصالات والصرف ، وتسجيل المعاملات

تسجيل جميع العمليات المالية على برنامج المحاسبة المعتمدة ونماذج التقارير المالية• 

تبويب وأرشفة جميع الوثائق الداعمة• 

متابعة عقود الموردين والمدفوعات مع المسؤول المالي في تركيا• 

الامتثال للسياسات المالية والمحاسبية المعمول بها في المنظمة• 

إعداد التسويات المالية على أساس شهري• 

القيام بأية مهام أخرى يكلف بها في إطار التخصص• 

إرسال التقارير المالية للمشاريع المنجزة مع وثائقها إلى المسؤول المالي في تركيا• 

درجة البكالوريوس في المحاسبة• 

إجادة العمل على البرامج المحاسبية• 

خبرة لا تقل عن سنتين في مجال عمل المنظمات الإنسانية• 

إتقان المراسلة من خلال البريد الإلكتروني• 

القدرة على العمل تحت الضغط والدقة والاهتمام بالتفاصيل• 

إتقان العمل على برامج الأوفيس• 

.القدرة على العمل ضمن فريق وتحمل ضغط العمل، وسرعة الاستجابة•  

.خبرة عمل في المجال الإنساني• 

.الإلمام بالسياق الإنساني الذي يؤثر على المجتمعات في سوريا• 

.اجادة العمل على برامج ميكروسوفت اوفيس وخاصة برامج ورد، اكسل واوتلوك•  

.مستوى جيد في اللغة الإنجليزية، خبرة بالعمل في المنظمات الإنسانية أمر مرغوب به• 

.مهارات ممتازة في التفاوض وحل المشكلات• 

.القدرة على التعامل مع بيئة عمل إنسانية مليئة بالتحديات ومتطورة باستمرار، والعمل غالباً تحت الضغط• 

.القدرة على إنشاء وإدارة علاقات عمل فعالة مع الزملاء والمديرين والشركاء الخارجيين، والمنظمات غير الحكومية الأخرى وممثلي المجتمع• 

.التزام قوي تجاه الإغاثة الإنسانية وعمليات الكوارث• 

.المرونة• 

:مهارات التعامل مع الآخرين والتواصل والتنسيق

:المهام الأساسية 

:المهارات الفنية/ المؤهلات 

:ملخص عن الوظيفة 

نوع الدوام
رمز الوظیفي 

دوام كامل
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