
السیرة الذاتیة

المعلومات الشخصیة :-❖

الاسم : عمر عباس عبد الله البوري-
م20/09/1989:المیلادتاریخ-
الجنسیة : یمني-
الحالة الاجتماعیة : متزوج-
العنوان : المنطقة الشرقیة , الدمام-
0567088443:جوال-

omar.albory8@gmail.com:الالكترونيالبرید-

المؤھل العلمي :-❖

حاصل على شھادة ثانویة عامھ .-

الخبرات العملیة :-❖

.اشھرستةلمدةم2008عامفيالعملاءخدمةبمھنةموبایليشركةلدىعملت-

المھام :
استقبال العملاء .●
استخراج شرائح الاتصال للعملاء .●
تلقي شكاوي العملاء والعمل علیھ  .●
انھاء متطلبات العمیل بأكمل وجھ  .●

.م2009–م2008عامتنفیذيمساعدبمھنةللنقلیاتباخشوینأحمدرشیدمؤسسةلدىعملت-

المھام :
تنظیم مواعید واجندة المدیر العام .●
تنظیم جدول مواعید الاجتماعات .●
كشف الحضور والانصراف للموظفین .●
وتحدیثھا أول بأول .ترتیب وتنظیم ملفات الموظفین حسب المستندات المطلوبة●
منظمة للرجوع إلیھا عندطباعة تقاریر والخطابات الرسمیة المطلوبة وارشفتھا بطریقة●

الحاجھ .
منسق ارشیف .●
استلام البرید وفرز البرید الصادر من المدیر العام .●
خدمة العملاء  .●

mailto:omar.albory8@gmail.com


بمھنة محاسب فرع  ( حسابات الفروععملت لدى شركة عبد الرحمن ومحمد العبد العزیز الشعلان-
.العملرأسعلىأزالولا2009عاممن)

المھام :
الخاص بالشركة .استقبال جمیع المستندات والفواتیر على البرید الالكتروني●
.المحاسبيONYXالبرنامجعلىالدخول●

.ادخال البیانات في البرنامج وعمل سند صرف أو قبض نقدي●

التسلسلي .ارشفت المستندات والفواتیر وفرزھم حسب التاریخ والرقم●
تتبع تسلسل مستندات القید المحاسبي .●
ترحیل المستندات والفواتیر في الدفاتر .●
عمل قید یومي .●
ترحیل القید في الیومیة العامة .●
متابعة الحركة الیومیة للعملاء .●
مع الدفاتر .مطابقة كشف حـ / الصندوق و حـ / ذمم العملاء كل شھر●
تنظیم وترتیب القیود الیومیة في الملفات .●

المھارات الخاصة :-❖

العمل بروح الفریق .-
بسرعة .القدرة على التعلم السریع واكتساب المھارات الجدیدة-
سرعة انجاز المھام الموكل بھا .-
إجادة التعامل مع برامج ویندوز ومیكروسوفت أفس .-

الھدف من الوظیفة :-❖

.الوصول للمثالیة المرجوة من صاحب العمل أو الرئیس المباشر-

للمنظمة .الاستفادة من المھارات المكتسبة في تقدیم مساھمھ ملموسة-
.العمل بروح الفریق والتواصل مع الاداریین ضمن فریق واحد-

اخرى :-❖

اقامھ قابلة للنقل .-
رخصة ساریة المفعول .-


