
 

 محاسب/ة
 الوصف الوظیفي

 

یبحث الصندوق العربي للثقافة والفنون (آفاق) عن محاسب/ة للانضمام إلى فریق عملھ. سیتولى المحاسب/ة دوراً 
حیویاً في إدارة السجلات المالیة بدقة، ودعم مدیري المشاریع في متابعة النفقات، وضمان الالتزام بالمعاییر 

 والسیاسات التنظیمیة.المحاسبیة 

نرحّب بالمرشحین/ات من جمیع الجنسیات في المنطقة العربیة، شرط أن یكونوا/یكنّ مقیمین/مقیمات في بیروت 
 ویستوفون/یستوفین مجموعة المھارات والخبرات المذكورة أدناه.

 المسؤولیات الرئیسیة:

 ة.تسجیل وحفظ المعاملات المالیة وفقاً للمعاییر المحاسبیة، مع ضمان الدقة والمصداقی ●
تسویة كشوف الحسابات البنكیة والسجلات المالیة الأخرى، وتقدیم المشورة بشأن احتیاجات التدفقات النقدیة  ●

 الخاصة بالبرامج.
تخصیص النفقات بدقة إلى مراكز التكلفة المناسبة، والتحقق من صحة المستندات الداعمة لتلك النفقات،  ●

 وضمان الامتثال لسیاسة المشتریات.
 طلباتسة الفواتیر وتقاریر النفقات حسب كل مشروع، وخاصةً المستندات ذات الصلة بھ (مثل تنظیم وفھر ●

 الشراء وعروض الأسعار).
التعاون مع مدیري المشاریع لمتابعة النفقات، وتحدیث البیانات المالیة الفعلیة شھریاً، وتحدید الوثائق  ●

 المفقودة، وحساب الفروقات، وتبریر التباینات.
 في إعداد الوثائق المطلوبة لعملیات التدقیق والمراجعات المالیة. المساعدة ●

 المعرفة والمھارات والخبرات المطلوبة:

 درجة جامعیة في المحاسبة أو المالیة أو إدارة الأعمال أو في مجال ذي صلة. ●
 سنوات في مجال المحاسبة أو دور مشابھ. 3خبرة لا تقل عن  ●
 أو الأدوات والبرامج ذات الصلة). Global Dynamix 365ثل إتقان استخدام برامج المحاسبة (م ●
 مھارات ممتازة في التنظیم وإدارة الوقت. ●
 دقة عالیة وقدرة على التعامل مع المعلومات السریة بحرفیة. ●
 مھارات قویة في التواصل والتعامل مع الآخرین. ●
 .EuropeAidیفُضل وجود خبرة في العمل مع مؤسسات دولیة، مثل  ●
 اللغتین العربیة والإنجلیزیة شرط أساسي، ومعرفة اللغة الفرنسیة تعُد میزة إضافیة.إتقان  ●



 
 

 

 یطُلب من المرشحین/ات المھتمین/ات تقدیم المستندات التالیة:

 السیرة الذاتیة .1
 خطاب نوایا .2
 خطابي توصیة (یؤكدان المھارات والمؤھلات الخاصة بھم/ن) من أشخاص عملوا معھم/ن .3

 

مع وضع "وظیفة محاسب/ة" في  jobs@arabculturefund.orgت إلى البرید الإلكتروني یجب إرسال الطلبا
عنوان الرسالة. ستستمر عملیة البحث حتى یتم شغل الوظیفة، ولكن ستعُطى الأولویة للمرشحین/ات الذین/اللواتي 

 .2025الثاني/ینایر كانون  15یتقدمون/یتقدمن قبل 
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