
 
  
  
  
  
  

  
  

  معاونت پژوهش و برنامه ريزي 
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  
  
  
  

   و آموزششغلاستاندارد 
  
  
  
  
  

  حسابدار فروش
  

  

  مالي و بازرگانيگروه شغلي 
  
  
  

  شماره ملي شناسايي شغل 
  

  
 

1/1/90/10-1 
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي   : نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
  1-1/1/90/10 :   شناسايي شغل مليشماره

  1/11/1388 :  شروع اعتبار
  1/11/1393  : پايان اعتبار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : آدرس 
   259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2 ، ساختمان شماره ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 

   66569900              تلفن                     66944117       نگاردور

 مالي و بازرگانياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  
 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش
  
   شركت خوشه كاشي و سراميك يزد-
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان يزد-

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
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   و آموزشگان استاندارد شغلتهيه كنند
  مرتبط يي تجرب سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

  سال فروش اتوماسيون اداري8  نايعمهندسي ص  ليسانس  مهديه منصوري  1
  سال مشاوره صنعتي4 مديريت فوق ليسانس  فرهاد بخشي  2

  سال برنامه ريزي و كنترل توليد8 مهندسي صنايع  ليسانس  محمد نادب  3

4      

5      

6      

7       
8       
9       

10       
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 :تعاريف
   : استاندارد شغل

  .ا و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته مي شود مشخصات شايستگي ه
  : استاندارد آموزش 

  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه
  :  نام يك شغل 

  . خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي 
   : شرح شغل

بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حـوزه شـغلي ، مـسئوليت هـا ،                               
  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 

  : وره آموزش طول د
  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف يك استاندارد آموزشي 

  : ويژگي كارآموز ورودي 
  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 

  : ارزشيابي 
كتبي عملي و اخلاق حرفـه اي    ،  عملي   بخش   ه، كه شامل س    يك شايستگي بدست آمده است يا خير         فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه        

  . خواهد بود 
  : صلاحيت حرفه اي مربيان 

  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 
  : شايستگي 

  . وناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گ
  : دانش 

، رياضي  ( كه مي تواند شامل علوم پايه       . هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي          از معلومات نظري و توانمندي هاي ذ      حداقل مجموعه اي    
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي فيزيك 

  : مهارت 
  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . ل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي حداق

  : نگرش 
  .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد 

  : ايمني 
  .عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود مواردي است كه 

  :توجهات زيست محيطي 
 .ين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمتر
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  حسابدار فروش: نام شغل 

  1شغل شرح
 ثبت و صدور فاكتورهاي فـروش و  حوزه مالي و بازرگاني بوده و شايستگي هاي از قبيل        مشاغلحسابداري فروش از     شغل 

دارد و بـا    وصـول مطالبـات مـشتريان را         و   تراز مـشتريان  ، كنترل    و خارجي  صدور اسناد حسابداري مربوط به فروش داخلي      
  در انبـار محـصول  مـسئول كنتـرل   مسئول بازاريابي و فروش خارجي و       مدير فروش و بازاريابي، مدير مالي، كارمند فروش،         

  .مي باشدارتباط 

    ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ليسانس حسابداري: ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسمي و ذهني : توانايي جسميحداقل 

  - : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

   موزشآ دوره طول
  ساعت 88       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت 33       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت 50       :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت -      :                                 زيروكارـ 
  ساعت -     :                               ـ زمان پروژه

   بيشيوه ارزشيا
  %25   : آزمون نظري

  %65  : ي عملآزمون
 %10  : ياخلاق حرفه ا

   صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
   فروش سال سابقه كار در زمينه حسابداري4ليسانس حسابداري با 

  

                                                 
1. Job Description  
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                              2استاندارد شغل
    شغلي3يشايستگي ها -

  هاتواناييرديف

 ر فاكتور فروش صدوثبت و توانايي   1

 صدور اسناد حسابداري فروشثبت وتوانايي   2

 كنترل تراز مشتريانتوانايي   3

 توانايي انجام پيگيري لازم جهت وصول مطالبات مشتريان  4

 توانايي كنترل اسناد مالي جهت رفع مغايرت ها  5

 توانايي بايگاني و نگهداري اسناد حسابداري فروش  6

 ت مالي مورد نيازتواناي تهيه گزارشا  7

8   

9    

10    

11    

12    

  

                                                 
2. Occupational  Standard      
3 Competency 



 6

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

 جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
  صدور فاكتور فروش ثبت و توانايي

5  7  12  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد  ابزار، تجهيزات
  و منابع آموزشي مصرفي

  : دانش 
 روشهاي ثبت فاكتور فروش  -

 كامپيوتر و سيستم عامل -

 چگونگي ثبت اسناد و جزئيات مورد نياز جهت ثبت -

   سيستم مكانيزه مورد عمل و نحوه ثبت اسناد در آن -

  
1  
1  
5/1  
5/1  

    

  : مهارت 
  ثبت و صدور فاكتورهاي فروش  -

    
7  

  

  : نگرش 
  دقت در ثبت اسناد

  
  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت (وسايل كمك آموزشي 
  ....)برد، ماژيك

  نرم افزار فروش و   حسابداري
  هرايان

  ويدئو پروژكتور
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
  صدور اسناد حسابداري فروش ثبت و توانايي 

4  8  12  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
 روش صدور اسناد حسابداري -

  
  

  
4  

    

  : مهارت 
بداري فروش به صورت فواصـل زمـاني قابـل قبـول            صدور اسناد حسا   -

  جهت كنترل حسابها و وضعيت فروش 

    
8  

  

  : نگرش 
   دقت در ثبت و صدور اسناد

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت برد، (وسايل كمك آموزشي
  ....)ماژيك
  رايانه

  ويدئو پروژكتور 

  نرم افزار حسابداري
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

 جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
  كنترل تراز مشتريانتوانايي 

4  8  12  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
 مفهوم تراز مشتري -

  روش كنترل تراز مشتري -

  
2  
2  

    

  : مهارت 
  كنترل تراز مشتري در هر فاكتور فروش -

    
8  

  

  : نگرش 
  

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت (وسايل كمك آموزشي
  ....)برد، ماژيك

  رايانه
  ويدئو پروژكتور

   نرم افزار حسابداري
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

 جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
   مشتريان ازتوانايي انجام پيگيري لازم جهت وصول مطالبات

5  6  11  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،انش د
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
 روشهاي ارتباط موثر با مشتريان جهت وصول مطالبات -

 اصول، فنون و راهبردهاي اجراي مذاكره و ارتباط با مشتري -

 جنبه هاي اخلاقي و غير اخلاقي فنون مذاكره -

 ر بر بهبود ارتباطاتعوامل مؤث -

  اصول اولويت بندي مطالبات جهت وصول -
  

  
1  
1  
1  
1  
1  

    

  : مهارت 
  مذاكره به صورت مؤثر و اثربخش  -

انجام پيگيريهاي لازم جهت وصـول مطالبـات از مـشتريان بـا              -
  بكارگيري اصول ارتباطات

    
4  
2  

  

  : نگرش 
 رعايت نكات اخلاقي و شخصيتي -
  احترام به مشتري -
  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت ( وسايل كمك آموزشي-
  ....)برد، ماژيك

  رايانه
  ويدئو پروژكتور
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

 جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي كنترل اسناد مالي جهت رفع مغايرت ها

7  11  18  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
 اصول كنترل اسناد حسابداري -

 روشهاي رفع مغايرت  از اسناد -

  قوانين حسابداري فروش -
  

  

  
2  
2  
3  

    

  : مهارت 
  كنترل اسناد مالي -
  رفع مغايرتها در حداقل زمان  -

    
6  
5  

  

  : نگرش 
  

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت ( وسايل كمك آموزشي-
  ....)برد، ماژيك

  رايانه
  ويدئو پروژكتور 
   رينرم افزار حسابدا
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

 جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي بايگاني و نگهداري اسناد حسابداري فروش

3  4  7  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
 اصول و روشهاي بايگاني مدارك و سوابق -

 نحوه محافظت از مدارك و سوابق -

 روشهاي تهيه فايل پشتيبان از مدارك نرم افزاري -

  

  
1  
1  
1  

    

  : مهارت 
 دسته بندي مدارك و بايگاني آنها -

 تعيين درجه اهميت مدارك و سوابق -

 تهيه فايلهاي پشتيبان -

-   

    
2  
1  
1  

  

  : نگرش 
  رعايت دقت در نگهداري صحيح مدارك و سوابق

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت (شي وسايل كمك آموز-
  ....)برد، ماژيك

  رايانه
  ويدئو پروژكتور 

 نرم افزار حسابداري
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
  
 

 زمان آموزش

 جمععملينظري

  : عنوان توانايي 
  تواناي تهيه گزارشات مالي مورد نياز

5  6  11  

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
  access و excelنرم افزار  -
  نحوه تهيه گزارش از سيستم مكانيزه يا دستي مورد عمل -

  
3  
2  

    

  : مهارت 
   تهيه گزارشات مالي -

    
6  

  

  : نگرش 
  رعايت دقت در صحت اطلاعات و آمار

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 

وايت ( وسايل كمك آموزشي-
  ....)برد، ماژيك

  رايانه
  ويدئو پروژكتور 

  نرم افزار حسابداري

  excel ،accessنرم افزار
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     برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار -
  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

     هر نفريك عدد براي   رايانه  1
    سري براي كارگاه1  وسايل كمك آموزشي  2
    يك عدد براي كارگاه  ويدئو پروژكتور  3
4        
5        
6        
7        
8        
9        

10        
11        

  
  

  : توجه 
  .  نفر در نظر گرفته شود 15 تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت -
  . ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود -
  . مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود -
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  منابع و نرم افزار هاي آموزشي  - 

 شرح رديف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8 

   فروشاري حسابدنرم افزار
  excel،accessنرم افزار 

  جزوه آموزشي
  

 
  
  
  


