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 :. الوصف العام ❖
 

ة محاسب ▪ ي التحليل المالي وإعداد  5  مالي واداري ذو خبر
 
انية سنوات ف كات  المب   وإدارة  المالية الخاصة بالشر

ضمان الدقة  والعمل علي . , الإدارة  لمتابعة الاعمال من قبل مجلساللازمة   التقارير  وإعداد وجدولة الاعمال  
 الأداء المالي 

 . وتحسي  
اء   ▪ وعمل المستخلصات المستحقة العمل كمحاسب تكاليف لدي مواقع العمل المختلفة وجدولة أعمال الشر

 . للمقاولي   
 

ات العملية ❖  :. الخبر
 

 الان (    –2022 يوليو )                                                  مكة المكرمة –  عام محاسب 
 

كة الانشاءات المكية للمقا "   " ولاتشر
 

كةكمحاسب عام العمل   . 1  مكة المكرمة (  -حي العوالي   )                                           بمقر الشر
 مكة المكرمة (   -) حي العوالي                   مختص بالمستخلصات للمقاولي   العمل كمحاسب  . 2
ائع                      ) موقع (                   العمل كمحاسب تكاليف  . 3    مكة المكرمة ( - ) حي الشر

 

 :. المهام الوظيفية ➢
 

كةتنفيذ الإجراءات المالية و المحاسبية  -1  . واعتمادها من قبل الإدارة العامة الخاصة بالشر
ام بالمستندات الصادرة و الواردة الي إدارة المستندات و التأكد من  -2 و انها تحتوي علي   صحتها الاجرائيةالالب  

 التوقيعات المطلوبة .  
واعتمداها من  المستخلصات المالية الخاصة بالمقاولي   بعد مراجعتها كميا من قبل مهندسي المواقع  عمل  -3

كة  . الإدارة المالية والعامة للشر
ائية  -4  . والمستودعاتالمنارة للمحاسبة  من خلال برنامجبعد فحصها من قبل قسم الجودة  تدوين العمليات الشر
لإعطاء رؤية مسبقة  عمل توقعات مالية علي المدي القصب  والبعيد و متابعة التكاليف المالية للمواقع المختلفة  -5

كة  . لإدارة الشر
 
 

  



ياتمحاسب    (  2022  يونيو  - 2022يناير )                                       الجوف –  مشب 

 "شمس التجارية لمواد البناء مؤسسة مدي" 
 

يات العمل كمحاسب  -1  ( الجوف - سكاكا )                                    خاص بالمؤسسةمشب 
 

 :. المهام الوظيفية ➢
 

 إدخال البيانات المُدارة بدقة للسجلات المالية والمحاسبية إل أنظمة الكمبيوتر المتقدمة.  -1
 مراقبة أنشطة الخزانة بعناية، مما يضمن التسجيل الدقيق للمعاملات المالية اليومية.  -2
يات ممتابعة ال -3 قاعدة البيانات الخاصة  وتصنيف كل منتج علي وعمل جداول خاصة بالكميات والتسعب  شب 

 . بالمؤسسة 
   . علي المالك أعداد التقارير المالية وعرضها   -4

 

اير)                                                مصر  - تكاليفمحاسب    (  2021  ديسمبر  - 2021فبر
 " للأسلاك الكهربائيةمصنع البدر " 

 

 (  السادس من اكتوبر  -خاص بالمصنع                   ) مصر تكاليفالعمل كمحاسب  -1
 

 :. المهام الوظيفية ➢
 

 . إدخال البيانات المُدارة بدقة للسجلات المالية والمحاسبية إل أنظمة الكمبيوتر المتقدمة -1
بصورة  مقارنتها بالمخزن مما يحافظ علي علاقة العرض والطلب و لب علي المنتجات المصنعة طالمتابعة  -2

 . جيدة
اح التسعب  المناسب  -3

 . المختلفة للأصنافمتابعة التكاليف الخاصة بالمنتجات المصنعة واقب 
   . أعداد التقارير المالية وعرضها علي المالك  -4

 

 :.  الشخصيةالمهارات  ❖
 

 . (Word- Excel – PowerPoint)اجادة تامة   Microsoftاجادة برامج  -1
امج المحاسبية  -2  . ( بيتش تراي –الكويك بوكس  -(ERPاجادة البر
  . اجادة برنامج المنارة للمحاسبة والمستودعات -3
ي صورة الخاص  Power BIاجادة  -4

 
 . Chartsلعرض البيانات ف

 . العمل علي المنصات الحكومية خاصة منصة اعتماد الخاصة بالمشاريــــع الحكوميةاجادة  -5
 

  :. السمات الشخصية ❖
ي منظومة قابلة للتطوير  -1

 
 . منظم وفريق عمل العمل ف

   . ؤولي   التحدث بلباقة عالية مع المدراء والمس -2
ي الأوقات الحرجة اتمتع بمهارات القيادة   -3

 
 . والعمل تحت الضغوطات والتفكب  السليم ف

 . العربية  اللغةاتمتع بمهارة التفاوض من خلال  -4

 :. المهارات اللغوية ❖
 

 ) اللغة الام (                                             اللغة العربية    -1
ية                            -2    جيد()                   اللغة الإنجلب  


