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محاسب وإداري خبره  
  في استخدام البرامج المحاسبية ) ERP + ASWAQ ( والتقارير المالية

 ) OFFICE ( والمهارات الإدارية - برامج

العمل على برنامج ) TARGET ERP ( كمحاسب وإداري للمشاريع
وتنسيق الدفعات الشهرية لكل مشروع

 إعداد الرواتب الشهرية , وتجهيز كافة التقارير المالية لإنجاز الميزانية
السنوية

 
 إعداد ضريبة القمة المضافة ورفعها على نظام الضريبة  

دد ( استلام المهام الإدارية ) التأمينات الإجتماعية - قوى - مُ

العمل على برنامج ) ASWAQ  ( وعهد المشاريع وتنسيقها وإصدار التقارير
الشهرية لكل مشروع 

العمل على كشوفات الحسابات البنكية وتدقيقها شهريا

 اعداد الرواتب الشهرية

 المساعدة على تجهيز التقارير المحاسبية لإنجاز الميزانية السنوية 

 إعداد ضريبة القيمة المضافة 

 تقديم تقارير للإجازات ونهاية الخدمة للموظفين

      مكتب رمك للإستشارات الهندسية
  

      يناير /2022 - اكتوبر 2023   ) محاسب + إداري ( 

مكتب الخارطة السعودية للإستشارات الهندسية  

يناير /2019 - ديسمبر2021 ) محاسب عام ( 

شركة روافد الطرق للمقاولات 

فبراير /2014 - ديسمبر 2019  ) محاسب عام ( 

العمل على عهد المشاريع والدفعات الشهرية لكل مشروع

) ASWAQ ( تدقيق الفواتير وإدخالها في البرنامج المحاسبي 

 Jدقيق الحسابات البنكية + حسابات الموظفين .

القدرة على تحمل ضغط العمل

استخدام برامج مايكروسفت أوفيس بشكل ممتاز 

إدارة الوقت و الموارد بشكل مميز

العمل في فريق و القدرة على التعامل مع الآخرين

امتلاك القدرة على التكيف مع الظروف الصعبة أو المتغيرة

JORDANIAN

*** مسجل في الهيئة السعودية للمحاسبين 

      شركة ترنيم العربية للمقاولات 
  

      يناير /2024 - اكتوبر 2025   ) سكرتير تنفيذي (

إدارة وتنظيم المهام اليومية للشركة وضمان سير العمل بكفاءة بين
الأقسام.

الإشراف على عمليات المبيعات والتواصل المباشر مع العملاء لضمان
رضاهم ومتابعة احتياجاتهم.

تنسيق العمل بين الموظفين وتسهيل إجراءات التواصل الداخلي لتحقيق
أهداف الفريق.

إعداد التقارير الإدارية الدورية ومتابعة تنفيذ القرارات الإدارية.
المساهمة في إدارة بعض المهام المحاسبية مثل الفواتير والمدفوعات

ومتابعة المستحقات.
تنظيم المواعيد والاجتماعات الرسمية وإعداد محاضر الاجتماعات

والتقارير ذات الصلة.
المساهمة في تطوير أساليب العمل وتحسين كفاءة العمليات الإدارية

داخل الشركة


