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  الهدف الوظيف 

  

ام بالأنظمة، والعمل على   ز إعداد القوائم المالية وتحليل النتائج لدعم العمل على تسجيل العمليات المالية بدقة لضمان سلامة السجلات والالي 
ي اتخاذ القرارات، والعمل على مراجعة الحسابات والتأكد من صحة البيانات واكتشاف الأخطاء ومعالجتها، والعمل على إدارة الم

انيات الإدارة فز ز ير
ز الأداء ورفع جودة  ومراقبة النفقات لتعزيز الكفاءة وتحقيق الاستدامة المالية، والعمل على تطوير المهارا ي تحسير

ت المهنية باستمرار للمساهمة فز
 العمل. 

 

ات العملية    الخبر
 

 

 المملكة العربية السعودية  الثقافة( |)بيت  هيئة المكتبات
ي | 

اكات الإداري،  القسم تدريب تعاونز ي الشر
امج والأنشطةو  العامة العلاقات ، التقنز  . 2025مايو  – 2025| يناير  الير

ي تنظيم الأنشطة الثقافية وتنسيق الفعاليات لتحقيق أهداف المؤسسة.  ●
 المساهمة فز

 دعم الأعمال الإدارية اليومية من خلال إعداد الملفات وتوثيق المعاملات الرسمية.  ●
ز جودة الخدمات المقدمة.  ●  استخدام الأدوات التقنية لتطوير العمليات الرقمية وتحسير
اتيجية وتعزيز العلاقات العامة مع الجهات المختلفة.  ● اكات اسي  ي بناء شر

 المشاركة فز
 

 للتدريب | المملكة العربية السعودية  معهد المام العال  
 . 2025يناير  – 2024| أكتوبر  مدققة حسابات 

 مراجعة المستندات المالية بدقة للتأكد من مطابقة العمليات للأنظمة والسياسات.  ●
 البيانات لاكتشاف الأخطاء وضمان صحة النتائج. تدقيق الحسابات المالية وتحليل  ●
احات لتعزيز الكفاءة والشفافية المالية.  ●  إعداد تقارير مراجعة توضح الملاحظات والاقي 
ام بالمعايير الدولية.  ● ز

ز الأداء والالي   متابعة تنفيذ التوصيات المحاسبية لضمان تحسير

 
 التعليم 

 

 السعودية | المملكة العربية الكلية التقنية 
ي  دبلوم
ف الأولى|  5.00/ 4.83 المعدل: المحاسبة | فز  . 2025 – 2023|  مرتبة الشر

ي بيئة عملية.  ●
 اكتساب أساسيات ومهارات المحاسبة المالية والتكاليف وتطبيقها فز

 تطوير القدرة على تحليل البيانات المالية لدعم القرارات الإدارية والاقتصادية.  ●
افية. تنمية المهارات  ● امج المحاسبية الحديثة بكفاءة واحي   التقنية باستخدام الأنظمة والير
ي التقارير.  ●

ام بالمعايير واللوائح المحاسبية لضمان الشفافية والدقة فز ز
 تعزيز الالي 

 

   الدورات
 

 . دورة ادارة الاعمال ●
 . دورة خدمة العملاء  ●
 الإكسل. دورة اعداد جداول  ●
 الرسمية. دورة كتابة الخطابات  ●
 . العمل ضغوطدورة التعامل مع  ●
ي دورة  ●

 . محاسبة التكاليففز
 . دورة اعداد التقارير المحاسبية ●
ي والاداري ●  . دورة المساعد المحاسنر
 

 المهارات 
 

 المهارات التقنية:  ❖
 مايكروسوفت اوفيس.  ●
 تحليل البيانات.  ●
 إعداد التقارير.  ●
 تسوية الحسابات.  ●
 تدقيق السجلات.  ●
انية.  ● ز  إدارة المير
 ضبط النفقات.  ●

 
 

 اللغات  
 

 . اللغة العربية ●
ية ● ز  . اللغة الإنجلير

 

 المهارات الشخصية:  ❖
 .التواصل الفعال ●
 التعلم الشي    ع.  ●
 .العمل الجماعي  ●
 المهارات التحليلية. ●
 التفكير النقدي.  ●
 .المشكلات  حل ●
 .إدارة الوقت ●
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