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  الهدف الوظيفي 
ــاوز  ــرة تتجـ ــذي ذو خبـ ــكرتير تنفيـ ــع وسـ ــب وإداري موقـ ــواتير  ١٤محاسـ ــداد الفـ ــن إعـ ــتمكن مـ ــات. مـ ــيانة، والمبيعـ ــرية، الصـ ــوارد البشـ ــبة، الإدارة، المـ ــي المحاسـ ا فـ ــً عامـ

ــات الاجتماعيــة ــوى، التأمين ــة ق ــل علــى أنظم ــم بالعم ــارير الإداريــة. مل ــوظفين، وإنجــاز التق ــات الم ــتريات، إدارة ملف ــات، متابعــة المش ــيم، ســماك والمستخلص ــاري ٦، مق ، وج
. أســـعى للانضـــمام إلـــى مؤسســـة مرموقـــة لتطـــوير مهـــاراتي وتقـــديم Adobe Photoshopو Microsoft Office، مـــع خبـــرة فـــي بـــرامج Odooالـــتعلم علـــى 

  قيمة مضافة، مع التزام بالانضباط، جودة العمل، وتحقيق الأهداف.

  الأساسية ت المهارا
  واعداد أوراق الإجازة والنهائي والاستقالة والتعيين .  إدارة شؤون الموظفين والملفات الوظيفية-٨                                .إدارة الحسابات المالية وإعداد التقارير والفواتير-١
  .صيانة الحاسوب والأجهزة المكتبية وتنزيل البرامج  -٩                                     .إعداد المستخلصات الشهرية والجرد السنوي -٢
  .)مقيم –  الاجتماعية التأمينات  –معرفة بمنصات الموارد البشرية (قوى  -١٠                                              .متابعة المشتريات والعهد وتصفيتها -٣
  .مهارات فوتوشوب للتصميم الأساسي -١١                 .مهارات السكرتارية: إعداد الخطابات، التقارير، تنظيم الجداول-٤
  . مستقل  بشكل أو فريق ضمن والعمل   العمل  ضغط   تحمل على القدرة -١٢       .       .MS Office (Word, Excel, Access, ) إجادة برامج-٥
  على دراية بأعمال الاشراف بالصيانة و النظافة وأعداد التقارير  .  -١٣      على دراية بأعمال الامن والسلامة .                                        -٦
  .  متابعة الزيارات الشهرية لمقاولي الباطن والتواصل معهم   -١٤الملاحظات                                          استلام وتسليم الموقع و رفع-٧

  الخبرات العملية

    -: حتى الآن – ٢٠١٤/١٠محاسب وإداري موقع وسكرتير تنفيذي|  | .الرياض –مجموعة الهنوف للصيانة والتشغيل  

  ٠٣/ ٢٠١٧  – ٢٠٢٥/٧سكرتير تنفيذي وإداري |   الرياض محاسب موقع و  –مجمع إرادة والصحة النفسية 

 الملفات الوظيفية وتسجيل بيانات العمالة الجديدة.            إدارة  -٥إعداد الفواتير والمستخلصات الشهرية لموقع المشروع ومتابعه تصفيتها بالشركة.         -١
 عمل الجرد السنوي للموقع وإعداد تقارير الصيانة.   -٦متابعة المشتريات والجوازات والإقامات.                                                         -٢
 إعداد عقود واستقالات الموظفين السعوديين   -٧تسكين العمالة وفق العقود المعتمدة.                                                              -٣
 إعداد الطلبيات الشهرية للمشتريات ومتابعة البلاغات   -٨إعداد مسيرات الرواتب الشهرية للموقع                                                           -٤

  ٢٠١٧/٠٣  – ١٠/ ٢٠١٤سكرتير تنفيذي وإداري |    |المدينة المنورة  –أمانة المدينة المنورة 

 الرد على المعاملات ومتابعة المستخلصات.  - ٣           تنظيم الملفات والمراسلات الإدارية.  -٢إعداد الخطابات والتقارير الشهرية وكروت الدوام.               -١

  ٢٠١١/٠٩  – ٠١/ ٢٠١١مسؤول مبيعات وصيانة |    |المدينة المنورة –مؤسسة الحسام للجوالات 

 خدمة العملاء والمتابعة الفنية.  -٢          بيع وصيانة أجهزة الجوال والحاسب.                      -١

  ٢٠١١/٠١  – ٠١/ ٢٠١٠فني صيانة ومبيعات |    |المدينة المنورة  – مؤسسة حاسبات الخيال 

 إدارة المشتريات والمبيعات.  -٢صيانة الأجهزة المكتبية وتنزيل الأنظمة.                         -١

   العمل بشركة الراجحي للبرمجيات بالمدينة المنورةIT  

  ٠٤/ ٢٠٠٧ –  ٠١/ ٢٠٠٧فني صيانة ومبيعات |  | .مصر –مركز الشيطي 

  ٠٤/ ٢٠٠٦  – ٠١/ ٢٠٠٦فني صيانة ومبيعات |   |مصر –مركز مازن سوفت 

  المؤهلات التعليمية
        شعبة محاسبة  –بكالوريوس نظم معلومات إدارية  ٢٠٠٩ –المنصورة   – أكاديمية الدلتا للعلوم  ●

  الدورات التدريبية  
 أكاديمية الدلتا للعلوم.  – Microsoft Office Specialist – Accessدورة    -٥المركز الأمريكي، دمياط.                          – ICDLرخصة قيادة الحاسب الآلي  -١
 مركز المستقبل الدولي، دمياط الجديدة. –دورة إعداد محاسبين -٦             أكاديمية الدلتا للعلوم.          –  Adobe Photoshop CS3دورة  -٢
 أكاديمية عرب سيفتي ومنظمة الصحة العالمية.  – OSHAدورة  -٧أكاديمية عرب سيفتي.                                        –دورة إدارة الجودة الشاملة  -٣
 المتقدم وتحليل البيانات.  Excelودورة   Odooجاري التدريب على برنامج -٨شركة بحر العرب.      –المحاسبي  ٦تطبيقات المحاسبة الإلكترونية المتقدمة على نظام سماك -٤

  اللغات    
 الإنجليزية: جيد                                                                     العربية: لغة أم                         

  
  

  المراجع و المستندات عند الطلب







































https://v3.camscanner.com/user/download

