








  .رسيدگی به کدينگ درختوار حساب ھای فعاليت توليدی 

  : ٩۶ و عمليات طی دوره ٩۵رسيدگی به حساب ھای اختتاميه سال 

، فکس اينترنت  حقوقی ھای  ( حساب ٩۶. ٩۵مغاييرت صورتحساب ھای بانکی سال  ،رسيدگی تعريف و  -١
  )بانک 

 کارتخوان ھای بانکی  -٢

 رسيدگی به دسته چک ھای بانکی تعريف و   -٣

  ٩۶.  ٩۵سال ا رسيدگی به صندوق ھتعريف و  -۴
  ٩۶. ٩۵سال ھا  تنخواه گردانتعريف و رسيدگی به  -۵
  تاسيساتی و .......)  –کارگاه  -کارخانه   –( اداری ريف و رسيدگی مراکزھزينه تع -۶
 : ( مشتريان فروش ) ٩۶. ٩۵سال تعريف و رسيدگی طرف حساب ھای مشتری  -٧

 

رسيدگی و مغاييرت و گزارش گيری صورتحساب ھای مشتريان ( حساب ھا و اسناد دريافتنی و  -١
 ) . حساب ھای برگشت از فروش پرداختنی

  ٩۶تا دوره جاری  ٩۶رسيدگی به فاکتورھای فروش از اول دوره مالی  -٢
 

 :٩۶. ٩۵سال  تامين کنندگان تعريف و رسيدگی طرف حساب ھای  -٨

 . ( حساب ھا و اسناد دريافتنی و پرداختنی تامين کنندگانرسيدگی و مغاييرت و گزارش گيری صورتحساب ھای  -١
 ) حساب ھای برگشت از خريد

  ٩۶تا دوره جاری  ٩۶از اول دوره مالی  خريد رسيدگی به فاکتورھای  -٢

 :انبار  -٩
 ريف کالا تع – ( مسئول انبار ) ( مواد اوليه و محصولات ) انبار گردانی -١

 روش دائمی و ادواری -٢

 رسيدگی ورود و خروج کالا  -٣

 برگشتی  -۴

  دارايی ھا : - ١٠
  تعريف و رسيدگی دارايی ھای ثابت مشھود و نامشھود ( شماره اموال ) -١
  تعريف و رسيدگی جدول استھلاک دارايی ھای ثابت مشھود و نامشھود سال ھای قبل  -٢
  
 تعريف و رسيدگی و سپرده ھا و ضمانت ھای بانکی  -١٠

 تسھيلات بانکی  تعريف و رسيدگی  -١١

 ( سند سازی ) ٩۶سال  رسيدگی و تکميل  به اسناد حسابداری و نواقصات مستندات  -١٢

  گ تشخيص و قطعی ماليات پرداختنی سال ھای قبل ( مشاور مالياتی )رسيدگی بر -١٣
  ای عملياتی و غيرعملياتی ھرسيدگی به درآمدھای و ھزينه  -١۴
  ٩۶سال  رسيدگی و تکميل معمالات فصلی -١۵
  رسيدگی و تکميل فرم ارزش افزوده  دوره ی -١۶
  تکميل فرم سال اظھارنامه سال آخر -١٧
 تکميل تحرير دفاتر قانونی -١٨

  ( وظايف مدير مالی )ارائه صورت ھای مالی  -١٩
 تکميل صورت و سود وزيان -٢٠

  سل )ايک –( نرم افزار ارائه بھای تمام شده  -٢١
  تکميل صورت جريان وجه نقد -٢٢
 ٩۶رسيدگی به بايگانی و زونکن ھای سال  -٢٣

  کارگزينی :حقوق و دستمزد و  



  کارمند و کارگران مشخصات تعريف 

    -.... )   شيفت کاری  حق اولاد ، حق مسکن ، اضافه کاری  و –فرم قرارداد استخدام ( حقوق پايه تعريف 

  تعريف عوامل و فرمول نويسی حقوق و دستمزد ھا 

  و خروج ورود دستگاه  

  در ھرماه وارد کردن اطلاعات ماھانه 

  در ھرماه بيمه و ماليات واردکردن اطلاعات

  ائه فيش حقوقی ) ديسکت پرداخت ( ار درھرماهنحوه پرداخت حقوق پرسنل 

  نرم افزر بيمه بکاپ از  درھرماه بيمهليست نحوه پرداخت 

  نرم افزار ماليات بکاپ از  در ھر ماه ماليات ليست  نحوه پرداخت

  محاسبه تسويه حساب ( عيدی و پايان کار ) 

  پرداخت وام و تقسيط اقساط  پرسنل کارخانه 

   محاسبه ليست عيدی و پايان کار و مانده مرخصی پرسنل

  محاسبات استھلاک و .... تراز اختتاميه ) .  -بار موجودی گيری ان –عمليات پايان دوره ( بستن حساب ھا 

  توضحيات : 

 –ساعات کاری ما  . دو سيستم . شبکه . اجاره ھا و ماليات اجاره ھا –دفتر راه آھن حسابرسی . مشاور مالياتی .
  اضافه کاری –قرارداد ( بيمه )  –سرويس 

  

  عمليات تنخواه گردن 

 سالانه ) –نوع تنخواه ( ماھانه  -١

 تعداد تنخواه گردان ھا  -٢

 مانده اصلی تنخواه گردان ھا  -٣

 بانک ( حساب حقوقی ) ) –نحوه شارژ تنخواه ( ( صندوق  -۴

 شارژ تنخواه از محل صندوق  پرداخت و دريافت  تنظيم فرم رسيد -۵

ميليون طی صورت  ١بالای  شارژ تنخواه از محل بانک ( طی چک  ) پرداخت و دريافت تنظيم فرم رسيد -۶
 بانکی اعمال شود .حساب 

 روزه دوم ) ١۶، ١۵، ١۴نيم ماھه دوم (  –روزه )   ١۵تکميل فرم تنخواه گردان نيم ماھه اول (  -٧

 با مبالغ کم  ) رسيد و فاکتور ( تنظيم فاکتور شرکت برای خريد ھای بدون -٨

 فاکتور باشد . يک دارايی يا ھزينه با ھزارتومان ١٠٠خريد ھای بالای  -٩

اعم ار دارايی ھای ثابت مشھود ، نا مشھود و ھزينه ھا  طی چک بانکی ھرارتومان ٨٠٠خريدھای بالای  -١٠
( معامالات فصلی)  دارای کد اقتصادی ( حقوقی ) کد ملی ( حقيقی ) طبق قانون ماليات ھای مستقيم

 شود . الزاميست در فاکتور قيدارزش افزوده  نوع خريد بودن ھمچنين در صورت مشمول 

 سالانه ) تسويه شود . -ماھانه مانده تنخواه (   -١١

 سالانه ) .  –تنظيم فرم تسويه ( ماھانه   -١٢

 –زونکن کوچک تسويه حساب  –تنظيم زونکن برای تنخواه گردان . (  زومکن بزرگ برای صورت ريز  -١٣
 زونکن کوچک رسيد دريافت ) .  –زونکن کوچک رسيد پرداخت 

 رفتن به بانک . بيمه . ماليات   -١۴
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