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امج    ᢔᣂالمهارات وال 

 ERP DATA OCEAN (Skill Level: Excellent) 
 ERP SAP (Skill Level: good) 
 ERP ODDO (Skill Level: Excellent) 
 ERP DoubleClick (Skill Level:  Excellent) 
 Tally (Skill Level: Good) 
 Peachtree (Skill Level: Excellent) 

 

 المهارات الشخصᘭه 

جᘭدة اتصال مهارات . 
ᢝ  الدافع

ᡨᣍالذا . 
ᢝ   المتعلم

ᡨᣍالذا . 
موجهة مهمة  . 
الجاد  العمل   
 . المفاوضات إدارة

    . تعدد  المهام     

 

ة ᢔᣂالعمل الصلة ذات الخᗷ  

( ᣆخارج م) – محاسب 
 اعمار السعودᘌه للاᙏشاء و التطᗫᖔر  

[   ᡨᣎ2024يناير  – الانح   ] 

 لاطلاع على العقد المبرم بين الشركة وبين العميل ومراجعة شروط الدفع ا   
  .والضمانات واي شروط اخرى وحفظ العقد بالملفات

  تسجيل قيمة العقد بالمساعدين وتقارير العملاء كبند استرشادى.  
  مذكرة داخلية لمحاسب البنوك لآصدار خطابات الضمان المرتبطة إصدار

  .بشروط السداد اذا نص العقد على ذلك
  مراجعة المستخلصات الصادرة من ادارة المشروعات والنسب لاتمام حساب

ومقارنتها مع  ( على الطبيعة )  العقد وحصر الكميات المنفذة بالموقع الفعلية
 قمستخلص العميل ومتابعة الفرو 

   متابعة التحصيل النقدي أو الشيك الخاص بالمستخلص المقدم ومراجعة
والتأكد من  ( تأمينات وضرائب وغرامات والخ )الاستقطاعات على الشيك من

توريد اوتركيب /  سواء كانت المقاولات نسبة ضرائب القيمة المضافة على
 ايجار معدات

 ل قيد يومية عامة يدوى وادخاله على اليومية بقيمة المستخلص عم
 والأستقطاعات فى حالة وجود استقطاعات 

 تسجيل المستخلص على اليومية الامريكية والمساعدين.  
  عمل قيود التسوية الازمة لإثبات الضرائب والاستقطاعات يدوي او من خلال

 برنامج
  التحصيل وإثباتة على المساعدين وعمل قيود تخفيض مديونية العميل بقيمة

اليومية العامة اليدوي بناءاً على المستندات المرفقة من الخزينة أو محاسب  
  .البنوك

 اعداد تقارير يومية واسبوعية عن موقف العملاء.  
  مراجعة كشوف حسابات العملاء وعمل مصادقات مع العميل لتسوية الحساب

 .دورياً 
 ومواجعه امر التوريد ومتابعه مديونيه الموردين   إعداد سجل للموردين 
  المخزون  مراقبه حسابات 
   تكويد الاصناف المخزنيه والغير مخزنيه 

 محاسب أول   
 كواليᗷ ᡨᣎلس للمقاولات والاᙏشاءات    

 [  ᢔᣂسمᛒ2022مارس  – 2023د ] 
 . إدارة حسابات الموردين والعملاء 

   . التأكد من تسوية الفواتير والمدفوعات   



 
 
 

 

  . إدارة الأصول الثابتة للشركة، ومتابعة الإهلاك  

 . بالإضافة إلى ذلك، إدارة المخزون والمخصصات المالية؛ لمواجهة المخاطر  
    .المستقبلية

  . تقديم التحليلات المالية للإدارة؛ لتوجيه القرارات الاستراتيجية

 التسجيل فى الفاتوره الاليكترونيه    

 محاسب موقع 
كونكᗫᖁت ᗷلس للمقاولات والاᙏشاءاتمحا 

  [ اير  ᢔᣂ2022ف 2018يولᘭه  –  ] 

 مسئول عن متابعة الوارد و المنصرف في  الموقع .

 متابعة مشتريات المشروع بحيث تكون متواجدة في الوقت المناسب .

 مسؤول عن الصرف للمشتريات البسيطة و الطارئة .

 مسؤول عن متابعة حسابات مقاولي الباطن في الموقع . 

يكون معه عهدة مستديمة يتم استعادتها بصفة دورية للصرف على احتياجات         
 الموقع.    

مسؤول بالاشتراك مع المكتب الفني بالمشاريع عن تقديم مستخلصات مقاولي  
 الباطن و العميل الى الادارة المالية بالمقر الرئيسي .

 عمل تسوية بكافة المبالغ المصروفة وتسليمها الى الادارة المالية بالمقر الرئيسى   

لدورات التدرᘭᙫᗫه والدورات  ا  

ونᘭة من الجامعة الأمᗫᖁكᘭة للدراسات المهنᘭة.  ᡨᣂ᜻ة الإلᘘلوم المحاسᗷد • 
 ᢝ ᢔᣎب. • دورة البناء المحاسᗫللتدر ᢝᣥالمركز العلᗷ  

 . ᢔᣎل المحاسᘭسᜧدوره الا 
NEURO Linguistic Programming (N.L.P) ᢝ المركز العلᢝᣥ للتدرᗫب.  

ᡧᣚ  
 إدارة الوقت 

ᗫة  ᡫᣄᛞالموارد ال 
 خدمة العملاء 

 المبᘭعات

 اللغات 

الأم اللغة: العᘭᗖᖁة  
ᗫة اللغة ᡧ ᢕᣂد  إتقان: الإنجلᘭج   


