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 الوظيفة من الهدف

 والمصروفات والمشتريات المبيعات جميع تسجيل وضمان ،Odoo نظام خلال من للشركة والمالية المحاسبية العمليات وتنظيم إدارة
 وقتها. وفي صحيحة بصورة والمخزون والتحصيلات

 والتوصيل بالتحصيل مرورًا والمبيعات، الطلب تسجيل من بدءًا موبايل، لتطبيق المالية العمل دورة مراقبة الحسابات مسؤول يتولى
 للإدارة. الدقيقة المالية التقارير وإعداد الحسابات إقفال إلى وصولًا والاسترجاع،

 الوظيفية المسؤوليات

:  المحاسبية العمليات إدارة أولًا

 لها. المؤيدة المستندات صحة من والتأكد اليومية المحاسبية القيود ومراجعة تسجيل​●
 المالية. والتسويات والإيرادات والمصروفات والمشتريات المبيعات متابعة​●
 والمصروفات. والسلف والعهد والبنوك الصندوق حسابات مراجعة​●
 دورية. بصورة الفروقات وتسوية البنكية المطابقات إجراء​●
 المستحقة. الأرصدة وتسوية والعملاء الموردين حسابات متابعة​●
 المالية. والتحويلات والصرف القبض سندات مراجعة​●
 المحاسبية. والمستندات والعقود الفواتير وتنظيم حفظ​●
 الصحيحة. المحاسبية والفترة الحساب في العمليات تسجيل من التأكد​●

 التطبيق مبيعات محاسبة ثانيًا:

 والتحصيلات. والفواتير الطلبات مع ومطابقتها التطبيق مبيعات مراجعة​●
 والمستبدلة. والمرتجعة والملغاة والمسلمّة المدفوعة الطلبات متابعة​●
 التوصيل. وموظفي شركات مع الاستلام عند التحصيل مبالغ مطابقة​●
 أسبابها. في والتحقيق المحصلة غير أو المعلقة المبالغ متابعة​●
 صحيحة. محاسبية بصورة والعروض الإلكترونية والمحافظ والقسائم الخصومات معالجة​●
 نهائية. كمبيعات المرتجعة أو الملغاة الطلبات احتساب وعدم الإيرادات صحة من التأكد​●
 والفروقات. والمرتجعات والتحصيلات المبيعات توضح دورية تقارير إعداد​●

 المبيعات وتكلفة المخزون محاسبة ثالثًا:

 والمرتجعات. والمبيعات بالمشتريات وربطها المخزون حركات مراجعة​●
 المباعة. البضاعة وتكلفة المنتجات تكلفة صحة من التأكد​●
 المخزنية. والتسويات والفاقد والتالف والجرد المخزون فروقات متابعة​●



 .Odoo نظام مع النتائج ومطابقة والسنوي الدوري الجرد في المشاركة​●
 به. المرتبطة والحسابات المخزون تقييم مراجعة​●
 بالاستيراد. المرتبطة والمصاريف والجمارك الشحن وتكاليف الواردة البضائع متابعة​●
 سليمة. محاسبية بطريقة المنتجات على الإضافية التكاليف توزيع​●
 صحيحة. غير حركات أو فروقات أي لمعالجة والمشتريات المخزون مع التنسيق​●

 Odoo في الحسابات وإدارة استخدام رابعًا:

 .Odoo في والمخزون والمشتريات والمبيعات والفوترة المحاسبة وحدات استخدام​●
 النظام. داخل البنكية والتسويات والمدفوعات والفواتير القيود ومراجعة إنشاء​●
 والمحاسبة. والمشتريات والمخزون المبيعات بين العمليات ترابط متابعة​●
 وإعداداتها. التحليلية والحسابات واليوميات الحسابات دليل مراجعة​●
 صحيحة. بصورة التكلفة ومراكز والعملات والضرائب الحسابات استخدام من التأكد​●
 المالية. والتقارير والموردين العملاء وتقارير العام والأستاذ المراجعة ميزان استخراج​●
 الطبيعية. غير الأرصدة أو المرحلة غير العمليات أو المكررة القيود اكتشاف​●
 منها. والتحقق مراجعتها بعد Odoo إلى Excel من المحاسبية البيانات استيراد​●
 الافتتاحية. والأرصدة التاريخية البيانات وترحيل إدخال في المساهمة​●
 اعتمادها. قبل جديدة محاسبية تعديلات أو إعدادات أي اختبار​●
 .Odoo في مشكلة وجود عند التقني الفريق أو النظام مسؤول إلى واضحة طلبات رفع​●
 السابقة. العمليات على موثقة غير مباشرة تعديلات إجراء وعدم البيانات سلامة على المحافظة​●

 المالية والتقارير الإقفالات خامسًا:

 واضح. زمني جدول وفق والسنوي الشهري المحاسبي الإقفال تنفيذ​●
 الإقفال. قبل والالتزامات والأصول والإيرادات المصروفات حسابات مراجعة​●
 النقدي. التدفق وتقارير العمومية والميزانية الدخل وقائمة المراجعة ميزان إعداد​●
 والتحصيلات. والمصروفات والمخزون والربحية المبيعات تقارير إعداد​●
 الفروقات. وشرح السابقة الفترات أو بالموازنات الفعلية النتائج مقارنة​●
 القرار. اتخاذ على الإدارة تساعد وواضحة مختصرة مالية تقارير إعداد​●
 التحصيل. ضعف أو المصروفات ارتفاع أو السيولة انخفاض عن مبكرة تنبيهات تقديم​●
 الخارجي. المدقق أو للمراجع المطلوبة والمستندات الحسابات تجهيز​●

 المالية الرقابة سادسًا:

 والتحصيل. والمخزون والصرف القبض على الرقابة إجراءات تطبيق​●
 مالية. عملية لكل ومستندات موافقات وجود من التأكد​●
 الإمكان. قدر والمراجعة والتسجيل والصرف الاستلام مسؤوليات بين الفصل​●
 مواعيدها. في وإقفالها والسلف العهد متابعة​●
 مناسبة. غير صلاحيات أي عن والإبلاغ Odoo داخل المالية الصلاحيات مراجعة​●
 للإدارة. ورفعها المعتادة غير العمليات أو الفروقات أو الأخطاء اكتشاف​●
 البيانات. دقة وتحسن والتلاعب الأخطاء تقلل إجراءات اقتراح​●
 بها. المعمول والأنظمة والضريبية المحاسبية بالسياسات الالتزام​●

 المطلوبة والخبرات المؤهلات



 صلة. ذي تخصص أو المالية أو المحاسبة في بكالوريوس​●
 المحاسبة. في سنوات 3 عن تقل لا عملية خبرة​●
 والمخزون. والمشتريات والمبيعات المحاسبة وحدات في ويفضل ،Odoo نظام في فعلية عملية خبرة​●
 أولوية. تعد المخزون ذات الشركات أو التجزئة أو الإلكترونية التجارة شركات في خبرة​●
 والخصومات. والمرتجعات المبيعات وتكلفة المخزون لمحاسبة جيد فهم​●
 المالية. والتقارير والإقفالات والتسويات القيود إعداد في خبرة​●
 البيانات. وتحليل والمطابقة البحث ودوال المحورية الجداول يشمل بما ،Excel إجادة​●
 الصرف. أسعار فروقات ومراجعة عملة من أكثر مع التعامل على القدرة​●
 .Odoo إلى التاريخية والأرصدة البيانات استيراد في خبرة وجود يفضل​●
 النظام. داخل سابقة أعمال على عملية أمثلة تقديم على القدرة​●

 المطلوبة المهارات

 للتفاصيل. قوي وانتباه عالية دقة​●
 النظام. في قيود إدخال مجرد وليس حقيقي، محاسبي فهم​●
 أسبابها. وتحليل والفروقات الأخطاء اكتشاف على القدرة​●
 والتقارير. الإقفال بمواعيد والالتزام التنظيم​●
 والطلبات. المبيعات من كبير حجم مع التعامل على القدرة​●
 المالية. المعلومات سرية على والمحافظة النزاهة​●
 المشكلات. حل على والقدرة التحليلي التفكير​●
 والتقنية. والتوصيل والمشتريات والمخزون المبيعات مع الجيد التواصل​●
 .Odoo في مشكلة وجود عند واضحة وطلبات ملاحظات كتابة على القدرة​●
 موثقة. بطريقة الأخطاء تصحيح على والقدرة الحسابات دقة مسؤولية تحمل​●

 الأداء تقييم مؤشرات

 المحاسبية. والسجلات القيود دقة​●
 المحدد. الموعد في الشهري الإقفال إنجاز​●
 والمخزون. والتحصيلات المبيعات بين الفروقات انخفاض​●
 والموردين. والعملاء والبنوك الصندوق أرصدة دقة​●
 المتأخرة. والتحصيلات المعلقة المبالغ تسوية نسبة​●
 المخزون. وتقييم المبيعات تكلفة دقة​●
 إصدارها. وسرعة المالية التقارير جودة​●
 المتكررة. المحاسبية والتعديلات الأخطاء انخفاض​●
 العمليات. تتبع وسهولة المستندات اكتمال​●
 الداخلية. والرقابة والصلاحيات بالإجراءات الالتزام​●
 الخارجية. الملفات على الكامل الاعتماد بدل إمكاناته من والاستفادة Odoo استخدام جودة​●

 المطلوب المرشح طبيعة

 .Odoo داخل صحيحة بصورة تشغيلها ويستطيع كاملة المحاسبية الدورة يفهم محاسب عن نبحث



 على والتوصيل والمخزون والمرتجعات المبيعات أثر وفهم التحصيل، حتى العميل طلب من العملية تتبع على قادرًا يكون أن يجب
 النظام. في المسجلة والبيانات الواقع بين فرق أي واكتشاف الحسابات،
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