
 

 

  

   مالي محاسب                                                    عربيمحمد محمود                               
                   mmsrabie246@gmail.com   -  0535593120جوال    -  الرياض                                       

  .2008عام  – بنهاجامعة  –لوريوس تجارة بكا                   المؤهلات العلمية

  مصري    :  الجنسية                 البيانات الشخصية

ولاده محمد الفوزان الفوزان شركة على                 الخبرات العملية
ٔ
عمالإحدى الشركات المتخصصة نه حيحتى  0920من عام  -العقارية  وا

ٔ
                                                                                                                    با

  .العقاري والتطوير  المقاولات

  )حتى حينه 2016من عام  –  وإداري  مالي محاسب( 

  المحاسبيالبرنامج SAFE. 

  والإخلاء التعاقد انتهاءمنذ بداية الفترة التعاقدية وحتى متابعة ملف العميل  . 

  المحاسبيإنشاء العقود على موقع إيجار وتسجيلها بالنظام .  

 وتسجيل قيود التحصيل وعمل التسويات الشهرية إصدار الفواتير الضريبة . 

 حصيلات اليومية رقع تقرير كشف الت. 

  عمار ديون العملاء
ٔ
 .رفع تقارير دورية بالايجارات المستحقة وا

 جرة مع تسجيل كافة الفواتير على النظام المحاسبى
ٔ
 .  متابعة الصيانات للعقارات المستا

  رشفة الملفات على البرنامج المحاسبى
ٔ
   ا

  جيرها
ٔ
  .التسويق للوحدات العقارية الشاغرة وتا

  العقود ومتابعة التحصيل لعمل  والإدارةالتنسيق بين العملاء . 

  الإحتفاظ بملف لكل عميل يحتوى على كافة البيانات الخاصة بالعميل ومستندات عقود الإيجار.  

 صيانة إلىتحتاج  التية الوحدات الوحدات الشاغرة والوحدات المؤجرة وحالة كل وحدة ومتابعة صيانرفع تقارير دورية ب .  

  ) م 2016حتى عام  2009من عام  – شركة الفوزان للمقاولات ب موقعمحاسب (                                                          

  البرنامج المحاسبى:SAFE.  

  مراجعة وتسجيل العهد النقدية وعمل التسويات الربع سنوية والسنوية.  

 مراجعة وتسجيل مستخلصات مقاولى الباطن ومطابقة حسابات المقاولين. 

 ومطابقتها بالفواتير ومطابقة حسابات الموردين بشكل شهرى  ندات الاستلام تسجيل فواتير الموردين من خلال مراجعة س .  

 المخزون وعمل التسويات  ومطابقة حسابات الموردين وجرد) إضافات ، صرف ، تحويلات  ( ود المخزنية مراجعة وتسجيل القي.  

  مع قانون مكـتب العمل  الإجازاتمراجعة وتسجيل الرواتب الشهرية واستمارات 
ً
 . للموظفين تماشيا

  
ً
 .تسجيل حركات البنوك وعمل التسويات البنكية شهريا

  صول الثابتة وقيود الإهلاك دواستبعاتسجيل قيود إضافة
ٔ
  . الا

  متابعة المشتريات والمواد المطلوبة للموقع والعمل عل توفيرها. 

  عمالمتابعة مقاولى الباطن ورفع تقارير يومية
ٔ
  .المنفذة  بالا

  عمالمراجعة حصر
ٔ
 . قاولين ومراجعة المستخلصات ومطابقتها بالعقود الم ا



 

 

  بكشف الحضور والانصراف يوميالعمال ورفع تقرير  وانصرافمتابعة حضور. 

 متابعة العهد النقدية وعمل كشوف الاستعاضة . 

  والصرف  الإضافةجرد المواد بالموقع ومتابعة حركات. 

  أهم الإنجازات          

  رنامج العقارات تطوير وتشغيل ب فيالمساهمة )SAFE  . ( 

  رشفة وتطبيقه بالشركة  فيالمساهمة
ٔ
  .  تطوير برنامج الا

  المهارات والقدرات         

  حاصل على شهادة المحاسب المالي المحترفPFA   . 

  شهادة خبرة من مكـتب محاسب قانوني. 

  حصل على دورةICDL  . 

  وفساستخدام برامج إجادة
ٔ
 .) - Word – Excel( الا

  لبرنامج 
ً
ملاك وإدارةالمحاسب مستخدم جيد جدا

ٔ
 ) .SAFE(  الا

 القدرة على تحمل ضغوط العمل الشديدة . 

  تحدث وكـتابة( إجادة اللغة الإنجليزية( .  
  


