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Job Specification: Finance Coordinator ما�ي   منسق ي  

: الوصف الوظ��ف  

Department: Finance  القسم  المال�ة 
Grade: 8 8  الدرجة 
Line managed by: Country Finance Manager. قطر ما�ي بال مدير الال المدير المبا�ش لهذا   

 المنصب 
Responsible for line 
managing: 

 مسؤول عن ادارة   

Location: Hama/NWS  الموقع  حماە/شمال غرب سور�ا 
 

MAG’s Vision is a world in which everyone can 
live free from the enduring and devastating 
consequences of armed violence, conflict and 
their legacy. People will live in communities 
where their rights are upheld, with dignity and 
choice and free from fear from mines, explosive 
remnants of war (ERW) and the impact of small 
arms and light weapons and ammunition. 

MAG’s Mission is to save lives, ease suffering 
and enable sustainable development by 
limiting the causes and addressing the 
consequences of armed violence and conflict 
so people can live with dignity and choice, free 
from fear. We will use our core skills and 
distinctive competence to save lives through 
the removal of mines and ERW, and reduce 
the impact of small arms, light weapons and 
ammunition on people and communities. How 
we do this is as important as what we do – we 
work primarily with and for communities, for 
us ‘it’s all about people’. 

 
MAG’s Values: Our values come to life 
through our actions, every day. How we act 
has an impact on others. As someone who 
works at MAG, you can help to create a 
positive culture by demonstrating our values 
through your own behaviour and actions. 
Everyone has a role to play in shaping our 
culture. Everyone should understand our 
values and is encouraged to think how they are 
relevant to their individual role. 

• DETERMINED - we work with purpose. 

• EXPERT through excellence and expertise we 

build trust. 

المنظمة  المدمرة   :(MAG) رؤ�ة  العواقب  من  خالٍ  عالم 
وال�اع وتراثهما المسلح  للعنف  ح�ث �ع�ش   .والمستمرة 

ام حقوقهم، بكرامة وح��ة   ي مجتمعات يتم فيها اح�ت
الناس �ف

من   والمتفجرات  الألغام  من  الخوف  من  وخال�ة  اخت�ار، 
والأسلحة   (ERW) مخلفات الحرب ة  الصغ�ي وتأث�ي الأسلحة 

ة   .الخف�فة والذخ�ي
 
 
 

ف  :(MAG) مهمة المنظمة إنقاذ الأرواح وتخف�ف المعاناة وتمكني
العنف   أسباب  من  الحد  خلال  من  المستدامة  التنم�ة 
من   الناس  يتمكن  المسلح وال�اع ومعالجة عواقبه، حىت 
الخوف من  وخال�ة  اخت�ار،  وح��ة  بكرامة  .  الع�ش 

ة لإنقاذ الأرواح   ف سنستخدم مهاراتنا الأساس�ة وكفاءتنا المتم�ي
الحرب،   مخلفات  من  والمتفجرات  الألغام  إزالة  خلال  من 
ة   ة والأسلحة الخف�فة والذخ�ي والحد من تأث�ي الأسلحة الصغ�ي

ك�ف�ة ق�امنا بذلك لا تقل أهم�ة عما   .ع� الناس والمجتمعات 
ي المقام الأول مع المجتمعات ومن    - نقوم به  

فنحن نعمل �ف
 ."أجلها، فنحن "نهتم بالناس

 
 
 
 
 
 

المنظمة أفعالنا، كل يوم :(MAG) ق�م  خلال  ق�منا من   .تتج� 
ي 
ف �ف ،  MAG أفعالنا لها تأث�ي ع� الآخ��ن. بصفتك أحد العاملني

ي خلق ثقافة إ�جاب�ة من خلال إظهار ق�منا  
�مكنك المساعدة �ف

وأفعالك سلوكك  خلال  �شك�ل   .من  ي 
�ف �لعبه  دور  فرد  ل�ل 

ع�   �شج�عهم  و�تم  ق�منا  فهم  الجميع  ع�  �جب  ثقافتنا. 
ي ك�ف�ة ارتباطها بدورهم الفردي

 .التفك�ي �ف
 
 
 
 
 

 
 .نعمل بهدف :العزم  •
ة • �  من خلا  :الخ�ب ي الثقة ل التم�ي  .والإتقان نبين
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• INTEGRITY - we strive to do the right thing. 

• COMPASSION people come first in 

everything we do. 

• INCLUSIVE we are inclusive, and we value 

diversity. 

 
اهة  • نن ء الصحيح :ال� ي  .�س� جاهدين لفعل ال�ش
ي كل ما نقوم به :التعاطف  •

 .الناس هم أول��تنا �ف
 .نحن شاملون، ونقدر التن�ع :الشمول�ة •

 

Job Purpose: 
The finance coordinator is responsible and accountable 
for the day-to-day operations and financial 
management/internal control of Syria program.  S/he 
will be handling and processing timely program and 
operations cashbooks, ensuring that all necessary 
supporting documents are compliant with MAG policies 
and procedures, donor and audit requirements.   

 :الغرض من الوظ�فة
 

Job Description  
  

This is a non-contractual document that can be varied 
from time to time as circumstances dictate. This job 
description is intended to summarize the main duties 
and responsibilities of the post; this is not intended to be 
a full and exhaustive list of tasks. All MAG staff are 
expected to demonstrate flexibility and willingness to 
perform appropriate tasks when the need arises. 
 
Some Job Descriptions may be supplemented by specific 
Terms of Reference. 
 
Financial Management 

• Assist the Finance Manager with accounting, 
budgeting and all other financial/accounting 
activities as directed to ensure good internal 
control environment. 

• Review and process payment requests, ensuring 
accuracy and adherence to policy  

• Review monthly cashbooks of each Base and 
ensure that correct codes are used. 

• Support the Finance Manager to prepare 
monthly financial reports or others as required. 

• Follow up on outstanding cash advances and 
report unliquidated advances. 

• Review international and national staff time 
sheets and ensure correct allocation of grants. 

• Assist in the monitoring of budgets and project 
spends. 

• Assist Finance Manager in complying with MAG 
HQ Finance policies, procedures and regulations. 

• Make sure that each Base upload all scan 
vouchers/supporting documents to SharePoint.  

• Perform regular spot checks/ field visits to each 
base. 

ي 
 :الوصف الوظ��ف

 
ها من وقت لآخر حسب ما  غ�ي هذە وث�قة  تعاقد�ة �مكن تغي�ي

تقتض�ه الظروف. يهدف وصف الوظ�فة هذا إ� تلخ�ص الواجبات  
والمسؤول�ات الرئ�س�ة للوظ�فة؛ لا ُ�قصد بها أن تكون قائمة كاملة  

ي  .وشاملة بالمهام
مرونة  MAG من المتوقع أن ُ�ظهر جميع موظ�ف

ا لأداء المهام المناسبة عند الحاجة  .واستعداد�
 
 
 

وط مرجع�ة محددة  .قد �ستكمل بعض الأوصاف الوظ�ف�ة ��ش
 
 

 
 المال�ة 
ي المحاسبة، و�عداد الموازنات   •

مساعدة مدير المال�ة �ف
  
�
التقدي��ة، وكافة الأ�شطة المال�ة والمحاسب�ة الأخرى وفقا

 للتوجيهات، لضمان بيئة رقابة داخل�ة سل�مة. 
مراجعة ومعالجة طلبات ال�ف (المدفوعات)، والتحقق من   •

امها بالس�اسات المعتمدة.  �  دقتها ومدى ال�ت
مراجعة دفاتر النقد�ة (اليوم�ة) الشه��ة ل�ل ف�ع/قاعدة،  •

 والتأ�د من استخدام الأ�واد المحاسب�ة الصح�حة. 
ي إعداد التقار�ر المال�ة الشه��ة أو أي تقار�ر   •

دعم مدير المال�ة �ف
 أخرى حسب المتطلب. 

لف النقد�ة القائمة (المعلقة)، ورفع تقار�ر بالعهد   • متابعة السُّ
ي لم ُ�سوَّ بعد.   اليت

) Timesheetsمراجعة سجلات الحضور والان�اف ( •
، وضمان التخص�ص الصحيح   ض ض والدوليني ض المحليني للموظفني

 للمنح (التم��ل). 
ي مراقبة الموازنات وم�وفات المشار�ــــع.  •

 المساعدة �ف
ام بالس�اسات والإجراءات   • ف ي الال�ت

مساعدة مدير المال�ة �ف
 ). MAGواللوائح المال�ة الخاصة بالمقر الرئ��ي لمنظمة ( 

•   
�
التأ�د من ق�ام كل ف�ع/قاعدة برفع النسخ الممسوحة ضوئ�ا

)Scanned  من سندات ال�ف والوثائق الثبوت�ة الداعمة (
 ). SharePointع� منصة (
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• Partner financial monitoring and monthly 
liquidations 

• Partner’s invoices are reviewed submit to HQ for 
payment. 

 
 
 
Payroll 

• Collect national and international staff monthly 
time sheets and review that correct project 
codes and allocations are used. 

• Collect vehicle attendance sheets from rental 
drivers, and prepare payment based on grant 
allocation sheets at the end of the month.  

• Assist in disbursement of salaries for national 
staff in the base.  

• Assist the Finance Manager in ensuring MAG 
complies with all statutory payment 
requirements and deductions  

• Upload signed copies of monthly timesheets and 
payslips to online sharepoint. 

 
 

 
Any other financial/administrative tasks that are 

required by MAG Syria 
 

Audit, Compliance and Internal Control  
• Ensure that all financial transactions in the base 

follow the donor’s and MAG’s requirements  
• Ensure that payments to supplier fulfilled all pre 

requisite e.g. procurement procedures, 
watchdog etc.  

• Facilitate and coordinate in country audits 
requested by donors.  

• Support in collecting information required by the 
audits including scanning documents, uploading, 
as requested.  
 

General Responsibilities: 
• Work within the framework of MAG’s core 

values. 
• Represent MAG with integrity and 

professionalism. 
• Participate in meetings where relevant as 

directed by Management. 
• Apply learning from appropriate training and 

development programmes. 
• Perform other duties as requested and assigned 

by the Line Manager. 
 

Safeguarding 
• Work in compliance with/ uphold the 

organization's Safeguarding framework - Policy 
on Personal Conduct, Protection of Children and 

إجراء عمل�ات تفت�ش مفاجئة وز�ارات م�دان�ة دور�ة ل�ل   •
 ف�ع/قاعدة. 

كاء و�جراء التس��ات المال�ة الشه��ة   • المراقبة المال�ة لل�ش
 لمعاملاتهم. 

كاء و�رسالها للمقر الرئ��ي ل�فها.  •  مراجعة فوات�ي ال�ش
 

 ) Payrollكشوف المرتبات ( 
) Timesheetsجمع سجلات الحضور والان�اف الشه��ة ( •

، ومراجعتها للتأ�د من استخدام   ف ف والدوليني ف المحليني للموظفني
 أ�واد المشار�ــــع والتخص�صات المال�ة الصح�حة. 

ي   •
جمع سجلات حركة الس�ارات (سجلات الحضور) من سائ�ت

المركبات المستأجرة، و�عداد مستندات ال�ف بناءً ع�  
ي نها�ة كل شهر. 

 كشوفات تخص�ص المنح �ف
ي   •

ف �ف ف المحليني ي �ف رواتب الموظفني
المساعدة �ف

 الف�ع/القاعدة. 
ام منظمة (  • ض ي ضمان ال�ت

) بكافة MAGمساعدة مدير المال�ة �ض
متطلبات المدفوعات والاستقطاعات القانون�ة والزام�ة (مثل  

ائب والتأمينات).   ال�ض
رفع النسخ الموقعة من سجلات الحضور والان�اف الشه��ة   •

)  SharePoint) ع� منصة (Payslipsوقسائم الرواتب (
ون�ة.   الإل��ت

 سور�ا.  MAGأي مهام مال�ة أو إدار�ة أخرى تطلبها إدارة 
 

 التدقيق والامتثال والرقابة الداخل�ة 
ي القاعدة تتبع متطلبات   •

ضمان أن جميع المعاملات المال�ة �ض
ن و   . MAGالمانحني

ضمان أن مدفوعات الموردين قد استوفت جميع المتطلبات   •
�ات، وقائمة المراقبة   المسبقة، مثل إجراءات المش�ت

)Watchdog .إلخ ،( 
�سه�ل وتنسيق عمل�ات التدقيق داخل الدولة المطل��ة من   •

 . ن  قبل المانحني
ي   •

ي جمع المعلومات المطل��ة لعمل�ات التدقيق بما �ف
دعم �ف

 وتحم�لها، حسب الطلب. 
�
 ذلك مسح الوثائق ضوئ�ا

 
 ا

 المسؤول�ات العامة 
 العمل ضمن إطار الق�م الأساس�ة للمنظمة.  •
اف�ة.  • اهة واح�ت ف  تمث�ل المنظمة ب�ف
ي الاجتماعات ذات الصلة حسب توجيهات الإدارة.  •

 المشاركة �ف
 تطبيق التعلم من برامج التدر�ب والتط��ر المناسبة.  •
ي �طلبها و�كلفه بها المدير المبا�ش  •  أداء الواجبات الأخرى الىت

 
 
 
 

 
 الصون 
ا لـ / دعم إطار عمل المنظمة للحما�ة  • س�اسة  - العمل وفق�

ض الضعفاء،  ، وس�اسة حما�ة الأطفال والبالغني السلوك الشخ�ي
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Vulnerable Adults Policy, Dignity at Work Policy, 
Reporting Malpractice (Whistleblowing) Policy, 
Equal Opportunities Policy and Policy on Modern 
Slavery  

• Encourage an open and transparent way of 
working that facilitates a strong safeguarding 
culture within and between teams  

• Ensure that all staff understand the provisions 
clearly and challenge any unacceptable 
behaviour  

• Ensure that any concerns, reports or complaints 
are taken seriously and investigated promptly 
and thoroughly  

 

ي العمل، وس�اسة الإبلاغ عن سوء الممارسة  
وس�اسة ال�رامة �ف

(الإبلاغ عن المخالفات)، وس�اسة تكافؤ الفرص، وس�اسة  
 .مكافحة العبود�ة الحديثة

 
�شجيع ط��قة عمل منفتحة وشفافة تُعزز ثقافة حما�ة ق��ة  •

 .داخل الفرق وف�ما بينها
اض ع�   • ض للأحكام بوض�ح والاع�ت ضمان فهم جميع الموظفني

 .أي سلوك غ�ي مقبول
ضمان التعامل مع أي مخاوف أو تقار�ر أو شكاوى بجد�ة   •

 والتحقيق فيها ع� الفور و�شكل شامل
 

Person Specification  
 

Essential Experience 
  

 Fluent speaking/writing English and Arabic 
languages. 

 Proficient in Windows operating systems, MS Office 
packages, Internet and E-mail. 

 5 years of previous professional experience working 
as finance coordinator or officer within NGOs 

 Strong organizational skills and excellent attention 
to detail. 

 Ability to prioritise work, meet deadlines and work 
calmly under pressure 

 Excellent interpersonal skills with the ability to build 
effective relationships and work with colleagues in a 
cooperative way 

  
 

 توفرها:   الواجبالمواصفات  
 

ة الأساس�ة   :الخ�ب
 
•  .(

ً
 وكتابة

�
�ة (تحدثا ن ن الع���ة والإنجل�ي  إجادة تامة للغتني

ي استخدام أنظمة �شغ�ل   •
، وحزمة Windowsمهارة عال�ة �ف

. MS Officeبرامج   ي
وين �د الإل��ت نت، وال�ب  ، والإن�ت

ة مهن�ة سابقة لا تقل عن  • سنوات كمنسق ما�ي أو مسؤول   5خ�ب

 ). NGOsما�ي داخل المنظمات غ�ي الحكوم�ة (

مهارات تنظ�م�ة ق��ة وقدرة ممتازة ع� الاهتمام بالتفاص�ل   •

 دق�قة. 

ام بالمواع�د النهائ�ة،  • ن القدرة ع� ترت�ب أول��ات العمل، والال�ت

 والعمل بهدوء تحت الضغط. 

ي التواصل والتعامل مع الآخ��ن، مع القدرة   •
مهارات ممتازة �ف

ع� بناء علاقات فعالة والعمل مع الزملاء بروح التعاون  

ك.   المش�ت

Qualifications 
 Minimum Diploma’s degree in 

Accounting/Financial/Business Management or 
relevant field.  

 
 :المؤهلات

ي المحاسبة/الإدارة المال�ة/إدارة   •
الحد الأدىف شهادة دبلوم �ف
 الأعمال أو مجال ذي صلة. 

 
 

Signed employee: 
 

Date: 

Signed manager: Date: 


