 

	كود الوظيفة:
	1BPosition Code: 

	مسمى الوظيفة : مسئول العلاقات الإدارية والمالية.                   
	Job Title       :    

	الإدارة: العامة
	Department  :  

	0Bالمشرف المباشر: رئيس مجلس الإدارة ومن ينوب عنه
	Supervisor      : 

	مسمى الوظائف التي يشرف عليها:                (محاسب عام/محاسب مالي/محاسب تكاليف/ مسئولين الخزينة/ شئون الموظفين مؤقتا)


	Named functions under the authority: 


	الوصف العام للوظيفة :  
وضع السياسات المالية للمؤسسة مقسمة على الآماد الحالي والمتوسط والبعيد · وضع الأنظمة والتعليمات ولوائح المؤسسة المالية والمحاسبية ومراقبة تنفيذها · التواصل وإعلام الإدارة العليا بأوضاع المؤسسة المالية من خلال تقارير ماليه دوريه · رفع التوصيات إلى المدير العام للوسائل التي تؤدي إلى تحسين ربحية المؤسسة · حماية جميع الموجودات التي في عهدة إدارته كالنقدية ومراقبة المخزون وغيرها · المساهمة بالمفاوضات التي تجريها إدارة المؤسسة ومن ثم مراقبة العقود والاتفاقيات فيما يتعلق بالجوانب المالية.

	UGeneral Description of the job:



	الواجبات والمسئوليات :
1. إعداد القوائم المالية لنشاط المؤسسة ( قائمة المركز المالي، قائمة الدخل ، قائمة التدفقات النقدية ، قائمة التغيرات في جاري المالك )
2. التخطيط المالي الذي يتضمن تقدير الأموال المطلوب استثمارها بالمؤسسة وما يلزمها من مصادر التمويل الداخلية أو الخارجية ومراقبة يومية لحركة التدفقات النقدية الداخلة والخارجة.
3. التحقق من سلامة إجراءات الدورة المستندية في التسجيل والترحيل.
4. إعداد كافة التقارير المالية الدورية لنشاط المؤسسة وكذا الأوضاع المالية للمؤسسة وحساباته والمواقف المالية المختلفة للعهد والذمم والدائنون وغيرها وذلك من خلال استخدام أحدث الأنظمة المالية والمحاسبية المتواجدة.
5. تحديد صلاحيات مستخدمي النظام الآلي في عمليات الإدخال والترحيل للبيانات المالية وتحديد صلاحية ومسئولية كل مستخدم على حدة (خاصة صلاحية تعديل البيانات بعد الإدخال والترحيل والتي يجب أن يوضع لها نظام رقابي خاص وتوضع في يد مستخدم واحد حتى تكون هناك مسئولية كاملة عن أي تعديل على البيانات المدخلة).
6. إنجاز كافة الأعمال المالية المتعلقة بالمؤسسة والتتبع لضمان تطبيق قواعد الصرف والتحصيل وسلطات الاعتماد وقواعد الضبط الداخلي للمبيعات والمشتريات والمخازن والمصروفات والتأمين والخزينة والأجور وفق النظام المعتمد.
7. الإشراف على مسئول الحسابات في صرف عمولات المبيعات الشهرية لمندوبين الشركة بشكل سنوي حسب الأهداف المحددة للمبيعات ، ويتم إيقاف صرف أي عمولات في حال عدم وجود حركة على السداد بذمم العملاء لفترة 3 أشهر من تاريخ الفاتورة أو من تاريخ إنتهاء المشروع، وجميع ذلك بعد إعتماد المسئول المالي. 
8. متابعة تقارير مديونيات العملاء بشكل شهري مع مسئول الحسابات وإتخاذ الإجراءات اللازمة. 
9. عقد إجتماعات شهرية أو حسب مايقتضيه الأمر مع مسئول الحسابات بالتنسيق مع جميع مندوبين مبيعات الشركة بخصوص ذمم العملاء المتأخرة والغير متحركة وإيجاد الحلول اللازمة مع تحديد فترة ومهلة زمنية لها وعلى مسئول الحسابات المتابعة المباشرة لذلك.
10. وضع مشاريع الخطط السنوية (الموازنة التقديرية) بالتنسيق مع كافة الإدارات التنفيذية بالمؤسسة وعرضها على المدير العام والتحقق من إن جميع المصاريف والمشتريات تتم ضمن بنود الميزانية التقديرية.
11. متابعة عمل موظفي الإدارة المالية يوميا والتأكد من دقة عملهم والتحسين في ذلك إن وجد.
12. وضع الضوابط الداخلية لتفعيل نظام الرقابة الداخلية وإجراءات العمل التنفيذية لإنجاز المهام والمسئوليات اليومية بالكفاية المطلوبة وضمن حدود أحكام النظام المعتمد.
13. مراجعة ومصادقة تسويات البنوك الشهرية والإشراف على جرد الصناديق سواء كان المفاجئ أو الدوري.
14. وضع التعليمات الخاصة بالجرد السنوي وتشكيل لجانه واتخاذ كافة الإجراءات اللازمة لضمان إنجازه بالمواعيد المحددة له.
15. التعاون مع المحاسب القانوني للمؤسسة في كافة الأمور والقضايا التي تمكنه من أداء مهامه مع تزويده بكافة المعلومات والإجابات عن كافة الاستفسارات التي يطلبها.
16. مراقبة صحة تنفيذ العقود والالتزامات المبرمة بين المؤسسة والغير بما يضمن حقوق المؤسسة ومصالحها.
17. إخطار مدير المؤسسة بالمخالفات التي قد تحدث ونقاط الضعف التي قد تكتشف والتي من الممكن أن تسبب خسارة للمؤسسة واقتراح الحلول لعلاجها ومتابعة تطوير النظم الموضوعة.
18. تنفيذ كافة الأمور والقضايا التي يطلبها منه مدير المؤسسة حسب النظام ولوائح المؤسسة ورفع نتائج ذلك في الأوقات المحددة.
19. إعداد الإقرار السنوي لمصلحة الزكاة والدخل. 
20. مراجعة إعداد كشف المرتبات والأجور للموظفين.
21. التواصل مع الإدارة المالية للشركات أو الموردون الآخرون بخصوص جميع القضايا الخاصة بالأمور المالية وكشوفات الحسابات والمصادقات على الإرصده ومن خلال البريد الالكتروني.
22. حفظ وثائق المؤسسة المالية وكافة الأوراق المالية ذات القيمة في ملفات خاصة يسهل الرجوع إليها وكذلك العقود والاتفاقيات وكتب الضمانات و الكفالات المقدمة للمؤسسة من العملاء أو الزبائن وكذلك بوالص التأمين ووضع النظم التي تكفل سلامه حفظ هذه المستندات وتتبع أوضاعها لضمان جديتها تاريخياً
23. الرقابة المالية على التدفقات النقدية اللازمة للمشاريع.
24. الرقابة على أداء المحاسبين في الشركة.
25. الرقابة على الكشوفات البنكية وكافة الأمور المتعلقة بالمعلومات البنكية وإصدار الشيكات.
26. إصدار الشيكات وإقرار الدفعات للموردين وتوقيتها.
27. إقرار صرف الرواتب والسلف والتوقيع على كشف الرواتب.
28. إقرار صرف العلاوات والمكافئات والإجازات والتعويضات والحوافز والخصميات.
29. إقرار الموازنات الخاصة بكل قسم من أقسام الشركة.
30. الرقابة على حسابات الذمم المدينة.
31. تامين الأموال اللازمة للمشاريع الجديدة والتوسعات التي تتطلبها المشاريع.
32. تامين الأموال اللازمة لدفع رواتب الموظفين في نهاية كل شهر.
33. المحاسب المالي مسئول عن حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء الموارد البشرية و جميع أعماله تخضع للمراجعة الداخلية نطاق المسئولية و الإشراف.
34. محاسبة ومسائلة الموظفين المقصرين وذلك بعمل خطابات الإنذارات والتسريحات والخصومات وإعتمادها من الإدارة في حدود القسم.
35. التحقق والتحقيق في أي عمليات إختلاس أو تسريب معلومات مالية للمنافسين أو غيرهم أو أي أمور مالية من شأنها الإضرار بمصلحة الشركة. 
36. 28Tالإجتماع والتشاور مع قسم28T 28Tالمحاسبة والمشتريات وشئون الموظفين لمناقشة الأمور المالية.
37. تطوير وتنظيم خطط الأمور المالية التي من شأنها مساعدة الشركة.
38. إنشاء ملفات مرتبة ومجزئة لحفظ التقارير المالية.
39. توزيع المهام والمسئوليات على موظفين القسم أو من ينوب عنه.
40. قبل البت في بدأ أي مشروع من توريد أو تنفيذ يجب التأكد من من أن مسار دفعات العميل تسير بالشكل المطلوب وحسب المتفق، ويعطى أمر إيقاف عمل المشاريع التي لا تلتزم بذلك. ويجب على قسم الحسابات إصدار تقارير دورية لتحسين دور المتابعة.
41. عند إحتساب تكلفة أصناف من خارج الدولة (مشتريات خارجية) يضاف على سعر التكلفة بعد تحويلة للعملة المحلية 15% وهي عبارة عن فرق عملة وشحن وتأمين وضريبة جمارك وتأمين وتخليص وتحميل وتوصيل للمستودع. 
42. تدريب الأفراد العاملين بالإدارة المالية على أعمالهم و نقل خبرته إليهم بحيث يكونوا مؤهلين للحلول محله فى حالة فراغ المنصب.
43. مراجعة جميع مستندات الصرف واعتمادها و إصدار أمر الصرف.
44. القيام بالجرد الدوري للخزينة بالتعاون مع صراف الخزينة.
45. التعامل مع المشاريع وتحليلها ماليا ومتابعة مسار الإنحرافات بموجب الدراسة والمعطيات المقدمة من مسئول القسم الفني. كما هو أيضا موضح بالتفصيل في أدنى الوصف الوظيفي الآلية المتبعة للمشاريع.
46. الآلية المتبعة في وضع الأسس المحاسبية للمشاريع ( كما هو موضح تفاصيله في أدناه).

	UDuties and Responsibilities:



	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
· مع الزملاء من الإدارات والأقسام المختلفة بالشركة والشركات والمؤسسات التابعة لها.

· العلاقة المباشر مع المدير العام، والتنسيق وعقد الإجتماعات والمشاورات مع إدارة المشاريع والمبيعات والحسابات لمتابعة ألأمور المالية ودراستها وتحليلها.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	UInternally:

· With colleagues from different department within the company and sister companies.
· The direct relationship with the general manager, and coordination, meetings and consultations with the projects, sales and account management to follow up on financial matters, study and analysis.
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.

	خارجية:
· كل مايتعلق بالبنوك، والعملاء، والموردين.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	UExternally:
· All about banks, customers, and suppliers.
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	UJob Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
بكالوريس/ماجستير إدارة أعمال.
بكالوريس/ماجستير حسابات عامة.

	UEducation:


	تراخيص أو شهادات خاصة مطلوبة:
· دورة في البرامج التطبيقية (إكسل, وورد, أوت لوك)
· دورة في مفاهيم نظم الجودة.
· دورة في المراجعة الداخلية.
	USpecial License Needed:

· Course and Dealdealing  in software applications (Excel, Word, Outlook)
· 

	الخبرة:
· خبرة بالعمل المحاسبى لا تقل عشر سنوات منها سنتان على الأقل فى وضع وظيفى مماثل (خبرة خارجية)
· خبرة سبع سنوات كمحاسب مالي (خبرة داخل الشركة)
· خبرة خمس سنوات كمحاسب تكاليف (خبرة داخل الشركة)

	UExperience:



	المهارات: 
· صياغة و تحديد الأهداف

· التخطيط الفعال
· إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة
· إتخاذ القرارات بناءاً على الحقائق
· التعامل الجيد مع برامج الحاسب الآلى و خصوصاً برامج المحاسبة
· لتعامل مع الأجهزة المكتبية
· مهارات القيادة و الإدارة بشكل عالى
· الدراية بنظم المحاسبة المتبعة فى المصانع
· مهارات الإتصال و التواصل مع الأخرين
· مهارات التنسيق و توزيع الأعباء
· مهارات التنبؤ و قوة الملاحظة
· إجادة اللغة الانجليزية تحدثا وكتابة
	USkills:


	الكفاءات المطلوبة:

الإلتزام بالدوام/تحمل ضغط العمل/الخلق/ الصبر/ المبادرة/ التخطيط والتنظيم/ الاستقلال/ الوعي الذاتي/ القدرة على التكيف/ الاستماع/ القدرة على العمل الجماعي/ الإصرار/ مهارات/ التواصل/ الاهتمام بالتفاصيل
	UCompetencies:
Commitment-time / work under pressure/ Ethics / Patience/ Initiative/Planning and Organizing / Independence/ Self-awareness/ Adaptability/ Listening/ Customer Focus / Assertiveness/ Communication / Negotiation /Attention to details.


ملاحظات وتفاصيلNotes and Descriptions
	· الآلية المتبعة في وضع الأسس المحاسبية للمشاريع:
وذلك بالتنسيق مع مسئولين الأقسام الفنية والمبيعات في إعداد وتوفير بعض المتطلبات حسب الآتي:

1. نموذج/ جدول معتمد لدراسة المشروع من مسئول القسم الفني، ويوضح فيه الآتي:
1.1.   نوعية المشروع توريد وتركيب/ خدمي. ولا يشملهم في اّن واحد.
1.2.  المدة الزمنية لإنهاء المشروع.
1.3.   تكلفة الأصناف وكميتها.
1.4.  عدد العاملين الدائمين على المشروع.
1.5. المهندسين والمشرفين على المشروع.
1.6.  ساعات عمل إضافية (الوقت الإضافي) لجميع العاملين.
1.7. عدد المركبات المستخدمة للمشروع.
1.8.  تكلفة سكن مستأجر للمشروع.
1.9. الأجهزة والأدوات المساندة في تنفيذ المشروع.
1.10.  مصاريف أخرى تقديرية.
1.11. بالنسبة للمشاريع البعيدة: يجب إحتساب وقت إضافي لجميع العاملين في حال كانت مسافة الذهاب ساعة أو أكثر، وذلك بإحتساب عدد الساعات الضائعة بين رحلة الذهاب والإياب من وإلى المشروع، وذلك في حال لم يتم توفير سكن في موقع المشروع.
1.12. إعتماد وتوقيع ماورد أعلاه من المسئول الفني، ومسئول الحسابات، والمالية، والمدير التنفيذي، وتسليم الدراسة إلى مسئول المالية للحفظ، بإنشاء ملف (دراسة المشاريع) إلى حين ترسية المشروع. بند خاص للمالية.
1.13. وضع هامش الربح مع المدير التنفيذي. (سري للغاية ولايحق لأي قسم من أقسام الشركة معرفة ذلك غير المخولين من قسم الحسابات والمالية). 
1.14. يجب على المسئول المالي المتابعة والمراجعة والتأكد بأن العمليات تتم بالشكل المطلوب حسب ماورد أعلاه، مدعوما بالمستندات والوثائق الموقعة. والتأكد من صحة جميع البيانات المالية.
2. عند ترسية المشاريع يجب عمل الآتي:
1.1.  يجب على قسم المشاريع إشعار أقسام (المالية،والحسابات)وذلك بتوريد أصل العقد المبرم أو أمر الشراء من العميل. 
1.2.  تسليم أصل نموذج الدراسة المعد مسبقا إلى مسئول الحسابات، لفتح المشروع محاسبيا وتزويد أقسام (مبيعات المشاريع، والدعم الفني) برقم المشروع للعمل عليه. 
1.3. متابعة مسئول الحسابات في إنشاء ملف لكل مشروع تم ترسيته. ولايحق لأي كان من الأقسام الإطلاع عليه إلا بعد موافقة مرؤوسيه بالعمل لسرية المعلومات عن تفاصيل المشروع.
1.4. متابعة مسئول الحسابات في إشعار مسئول القسم الفني عن إستلام سداد دفعات المشروع للعمل على ضوئها. 
1.5. الإشراف على مسئول الحسابات والتأكد من تسجيله بيانات الدراسة المعدة مسبقا في مركز التكلفة كما هو موضح ومفصل.
1.6. الإشراف على مسئول قسم الحسابات والتأكد من تسجيله بيانات العقد/ أمر الشراء للعميل (مبلغ العقد، شروط الدفع، مدة الضمان، شمولية الصيانة).
1.7. متابعة ومراقبة مسار إنحراف المشاريع بشكل دوري وتزويد الإدارة التنفيذية بأخر التحديثات عن ذلك. 
1.8. يجب على المسئول المالي المتابعة والمراجعة والتأكد بأن العمليات تتم بالشكل المطلوب حسب ماورد أعلاه، مدعوما بالمستندات والوثائق الموقعة. والتأكد من صحة جميع البيانات المالية.
3. بعد الإنتهاء من تنفيذ المشروع ليتم إقفاله حسابيا يجب على مسئول القسم الفني توفير الآتي لقسم/مسئول الحسابات:
1.1. تقرير جرد عن الأصناف والكميات الموردة بالمشروع ومطابقتها بالمشروع على الواقع.
1.2. قائمة بمرتجعات الأصناف المتبيقية والتي لم تستخدم بالمشروع.
1.3. قائمة بتسليم وإرجاع العهد (الأدوات والأجهزة المساندة بالمشروع) لمستودعات الشركة والتأكد من توقيعها من مسئول المستودع.
1.4. شهادة ضمان وإنتهاء إكمال مشروع.
1.5. يجب على المسئول المالي المتابعة والمراجعة والتأكد بأن العمليات تتم بالشكل المطلوب حسب ماورد أعلاه، مدعوما بالمستندات والوثائق الموقعة. والتأكد من صحة جميع البيانات المالية.
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