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بدار کمک حسا  

 

طلاعات لازم را ثبت  سفارش را با فاکتورها مطابقت داده و ا یفرم ها . 13
 . دیکن

دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 14
 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول

 
در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 15

 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس
 

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 16
 . یینها یر یگ
 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 17
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 18

 ها.  دهیشن ییآزما یراست ای  نیفرد از قوان یتخط
 

  د،ی، خر غات ی: تبللیاز قب ی از حوزه تجار  ریغ ییدپارتمان ها  ت یریمد . 19
 . یحسابدار  ای  یاعتبار 

 
مقامات منتخب و حصول    ینامه ها از سو نیآي هیدییتا هیته . 20

 . نامه ها نییآ  یاز اجرا  نانیاطم
 

 . یرونیب یو سازمان ها  نفعانیسازمان ها ، ذ انیم یواسطه گر  . 21
 

 شوراها.  تهیکم ای یشهردار   یشرکت در جلسات  شوراها . 22

 

برنامه  یها انهیاطلاعات از را  ل یو تحل هیو تجز  رهیثبت ، ذخ  یبرا  . 1
 . د یاستفاده کن  یشده با نرم افزار حسابدار  یز یر

  یو کدها یاضی، دقت ر حیورود صح یارقام ، ارسال ها و اسناد را برا  . 2
 . دیکن یمناسب بررس

و شرکت مطابقت    الت یها و مقررات فدرال ، ا  هیها ، رو  است یبا س . 3
 . د یداشته باش

، دی کل 10 یحساب ها نی، ماشاسناد دیانجام محاسبات و تول یبرا  . 4
 . دیکار کن ی کپ یها نیو ماش ریتحر نیماش

 ، چک و کوپن. ی، و وجه نقد بانک، ثبت افت یدر . 5

 . دیکن  یشرکت کدگذار  یها هیاسناد را با توجه به رو . 6

،  ، ماندهبهره یها نهی، هزد یمانند مبالغ سررس یمحاسبات مال . 7
 .دی، حقوق صاحبان سهام و اصل را انجام دهفیتخف

و گزارش   ادداشتی اختلافات موجود در سوابق را  ای نیمطابقت بد . 8
 . دیکن

به   ییپرونده ، پاسخگو لیکدفتر ، مانند تش یعموم فیانجام وظا  . 9
 به مکاتبات معمول. یدگیتلفن و رس

سوالات مربوط به  نیو همچن  یپاسخ به سوالات عموم یبرا  . 10
 . د یکن دا یپ یدسترس ی ا  انهیرا   یخاص ، به اطلاعات مال یحسابها

، با استفاده از مجلات و دفترها   یسوابق مال یو نگهدار  نیتدو یبرا  . 11
، ثبت و خلاصه  یرا طبقه بند  یو مال یعدد یدفترها ، داده ها ای

 . دیکن

  گاهیو پا وتری، اعتبار و کل حساب ها در صفحه گسترده کامپ یبده . 12
 . یحسابدار  یداده ، با استفاده از نرم افزار تخصص 

 

 

 



 

 

 

  

 کمک حسابدار

 ریاضیات  . 1
 جهت حل مسائل.  اتیاضی استفاده از ر

 درک مطلب . 2
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

 گوش دادن فعال . 3
 . یتوجه کامل به مخاطب با هدف درک کامل صحبت و

 تفکر نقادانه  . 4
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 ارتباط نوشتاری  . 5
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

   مهارت های کلامی . 6
 .گرانیانتقال اطلاعات به صورت موثر به د 

 رلکنت . 7
سازمان با هدف   ای نیری خودتان و سا ییرصد  کارا/یابیارز

 کردن اقددام مناسب.   ییاجرا  ای بهبود  جادیا 

 ان مدیریت زم . 8
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد

 استفاده از کامپیوتر  . 9
)شامل   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ

نرم افزار،  نوشتن  ،یز یبرنامه ر یسخت افزار و نرم افزار( برا 
 پردازش اطلاعات.  ا یعملکرد، وارد کردن  میتنظ

 افت اطلاعاترید . 10
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.
 

 ثبت و ضبط اطلاعات  . 11
آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 

 . کیالکترون یقالب فرم ها

 ردیبرقراری ارتباط بین ف . 12
 و حفظ آنها در گذر زمان.  گرانیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 

 ردستانیز  ایارتباط با سرپرستان، همکاران  یبرقرار  . 13
رو در    ای( ی)به شکل نوشتار  ل یمیتلفن، ا  قیعرضه کردن اطلاعات از طر

 .ردستانیرو به سرپرستان، همکاران و ز

 شناسایی فعالیت ها و رویدادها . 14
تفاوت ها   صیو تشخ نیتخم ،یدسته بند قیاطلاعات از طر یی شناسا

 . ع یوقا ای  طیدر طول شرا راتییشباهت ها و کشف تغ  ای

 پردازش اطلاعات . 15
  ،ی، جدول بندمحاسبه ،یبند ،طبقهیگزار  ن،کدیپردازش داده ها : تدو 

 اطلاعات و داده ها. دییتا  ای یحسابرس

 ها عالیتهی فد سازمان . 16
سازمان   ،یده ت یبر اولو یخاص مبن یگسترش اهداف و برنامه ها

 . تانیو به انجام رساندن کارها  یده

 ی اداری انجام فعالیت ها . 17
  یپوشه ها یحفظ و نگه دار   لیاز قب ی روزانه ادار  فیانجام وظا 

 .یکاغذ   یبرد کارها شیو پ  یاطلاعات

 مانرج از سازراری ارتباط با افراد خابرق . 18
از سازمان در قبال   یندگیارتباط داشتن با افراد خارج از سازمان، به نما

اطلاعات   نی. ای منابع خارج  گریها، عموم مردم، حکومت و د یمشتر 
 مبادله شود.  لیم یا   اینوشتن، تلفن  قیرو در رو، از طر تواندیم

 و حل مشکلات یر یگ میتصم . 19
راه حل به منظور  نیجهت انتخاب بهتر  جینتا یابیاطلاعات و ارز زیآنال

 حل مسائل.

 

 



 

 

 

  
 کمک حسابدار

 ی و مشتر   یخدمات شخص . 1
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 . یمشتر 

 دفتر دار . 2
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریفرم ها ، و سا ی، طراح یسیو رونو  یسینو کیها و سوابق ، تراف
 . اصطلاحات

 ضیات ریا . 3
 . آنها ی، آمار و کاربردها، حساب، هندسهدانش حساب ، جبر

 و حسابداری صاد اقت . 4
و   هیو تجز  ی, بانکدار یمال ی, بازار هایحسابدار  ی دانش اقتصاد و اصول و روش ها

 .یمال ی, گزارش داده ها لیتحل

 ی سیزبان انگل . 5
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 دستور زبان

 رایانه و الکترونیک  . 6
و سخت افزار و   یکیالکترون زاتیمدار ، پردازنده ها ، تراشه ها ، تجه یدانش تابلوها
 . یسی، از جمله برنامه ها و برنامه نو وترینرم افزار کامپ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


