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شرح وظایف 

عنوان شغل: مدیر امور مالی 

واحد: اجرایی

گزارش به: رئیس و مدیر عامل  

تائید شده توسط: 
تاریخ تائید: 
خلاصه:

مدیریت برنامه‌ریزی‌های مالی و فعالیتهای حسابداری و همچنین روابط شرکت با بخشهای ارائه ی وام‌، سهامداران و انجمن مالی از طریق اجرای وظایف ذیل به صورت شخصی یا از طریق مدیران زبردست 
وظایف و مسئولیت های اصلی:

وظایف و مسئولیت های اصلی شامل موارد زیر می باشد و موارد دیگری نیز ممکن است به آن اضافه گردد:
.

· سرپرستی و مدیریت خزانه، بودجه‌بندی، بازرسی دفاتر محاسبات، مالیات، حسابداری، خرید، مستغلات، چشم اندازها و فعالیت‌های بیمه‌.
· هدایت ناظر برای تنظیم و مدیریت فرآیندها و سیستمهای کامپیوتری مورد نیاز حفظ مناسب اسناد و انجام صحیح امور حسابداری. 
· هدایت خزانه داران در فعالیتهایی مانند نگهداری از وجوه، اوراق بهادار و داراییهای شرکت.
· ارزیابی وضعیت مالی شرکت و انتشار دوره‌ای گزارشات مربوط به ثبات، نقدینگی و رشد شرکت. 
· هماهنگی برنامه‌های گزارشات مالیاتی و فعالیتهای مرتبط با سرمایه‌گذاری.
· بررسی و مدیریت تمامی مراحل حسابداری، به همراه دیگر گزارشات معمول و آماری. 
· سرپرستی و هدایت آماده‌سازی و انتشار گزارشات سالانه ی شرکت.
· مدیریت و بررسی مطالعات مربوط به شرایط عمومی مالی، تجاری و اقتصادی و تاثیر آن بر عملکرد و سیاستهای کاری شرکت.
· بررسی امور عملیاتی تاثیرگذار بر روی گروه کاربردی و کل سازمان و تعیین تاثیر مالی آنها. 
·  ارزیابی و ارائه ی پیشنهاد فرصت‌های شراکت. 
مسئولیت‌های سرپرستی
شرایط
افراد باید برای انجام موفقیت آمیز کار، هر یک از وظایف خود را صحیح انجام دهند. لیست زیر در مورد دانش، مهارت و توانایی‌های مورد نیاز می باشد. هماهنگی لازم باید صورت گیرد تا افراد معلول بتوانند وظایف را به نحو احسن انجام دهند.

تحصیلات و سوابق کاری

مهارت‌های زبانی
مهارت‌های ریاضی

توانایی استدلال

تائیدیه ها، مجوزها و ثبت ها
نیازهای جسمانی
نیازهای جسمانی شامل نیازهایی می‌باشد که کارمند برای انجام موفقیت‌آمیز کار به آنها نیازمند می‌باشد. هماهنگی‌های لازم باید انجام گیرد تا افراد معلول بتوانند وظایف محوله را به نحو احسن انجام دهند.

محیط کار

شرایط محیط کار شامل مواردی می باشد که کارمند طی مدت انجام وظایف خود با آنها مواجه می‌گردد. هماهنگی‌های لازم باید انجام گیرد تا افراد معلول بتوانند وظایف محوله را به نحو احسن انجام دهند.

