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  المؤهلات العهمي  :  
  

ف يجامعة لنى سو  –حاصل على معهد فنى تجاري :  لدراس ي ل اؤهالم     
مؤسسات مالي :  الشعــبة     

  
 

 

 

الخبرات العمهي  :      

       الى الآن ..... 2017ستشارات الهندسية                       أغسطس يورو كونسهت للا شركة 

 
     

 المهام والخبرات :  

 حب الرئيس ي لشركة يورو كونسهت للاستشحارت الهندسية .العمل سكرتير تنفيذي  لالمك 

 التشغيل والصيانة مدينة الرياض  –( 279ر مشروع الاشراف على اعمال الصيانة لمدينة الرياض عقد رقام )سكرتير تنفيذي لمدي. 

 وتشمل الآتي  القيام لكافة الأعمال الإدارية التي تخص إدارة المشروع : 

 ة تنفيذ ما تمة الحوصية عهي  في الاجحماع .تحضير الاجحماعات ومحابع 

 . اسحلام وأرشفة جميع الحقارير والمسحخهصات الخاصة لأقاسام المشروع 

  تقديم حصر وبيان كامل لموظفي المشروع والعناصر المراد تأهيهها . 

 كحمال توظيف العنصر .مع العناصر المراد تأهيهها حتي ا محابعة الحوظيف والحواصل 

  وتسهيمها الى الإدارة العامة   ( إداري  عدمسا) العمل 
ً
لقسم الجودة لالمشروع ومسؤول عن إعداد مسحخهصات المشروع إداريا

 لهتشغيل والصيانة ومحابعة كافة الإجراءات الإدارية الخاصة لذلك .

  من اسحلام وتسهم مسؤول عن جميع المعاملات الإدارية الخاصة لالمشروع. 

  تقرير  –شهري  –اسبوعي  –إعداد جميع الحقارير الخاصة لالأقاسام ) يومي   الكهرباء (  –) الطرق العمل مدخل ليانات لقسمي

 .المحابعة الشهري لهقسم (  

 . مسؤول عن إعداد كشف الحضور الشهري الخاص لموظفي القسم 

 

mailto:omaromer64@gmail.com


السيره الذاتيه     

E-mail: galalamen1988@gmail.com      Cell: +966563697923                                                           Page 2 of 4 

 

 

 2017مايو الى  2016مارس      القالضة   يرئيس الحنفيذي لشركة خالد الراجحمدير مكحب ال 
     

 المهام والخبرات :  

 الحنفيذي لهشركة القالض  . ي الرئيس لالمكحب  الخاص  يترتيب اليومال 

 . تحضير جدول الإجحماعات الإسبوعى الخاص لالرئيس الحنفيذي 

   الإححفاظ لأوراق ومستندات كامهة عن كل شركة من شركة الشركة القالض

 ع وأماكانها .تشمل ليانات المدراء ورؤساء التشغيل وعدد الفرو 

  الحجهيز لإجحماع إسبوعى لمدراء الشركات على مسحوى الممهكة مع الرئيس

 الحنفيذي .

 . مسؤل عن تحضير مهف كامل عن كل شركة وآخر ماتم الاتفاق عهي  في الإجحماعات السالقة ومراحل تنفيذه 

 يع الشركات الحابع  لها .مساعدة الرئيس الحنفيذي في عمل مخططات الهيكهة الخاص لالشركة القالض  وجم 

 .مراجعة وتدقايق جميع الوثائق التي تححاج الى توقايع الرئيس الحنفيذي قابل توقايعها وخحمها من قابل الرئيس الحنفيذي 

  مسؤل عن ترتيب الإجحماعات التي تعقد في قااعة الإجحماعات الرئيسية لهشركة القالض  عن طريق ترتيب المواعيد ومطالبة

 الشركات لإرسال ميل مسبق لترتيب القاعهة وحجزها لهقسم .مدراء الأقاسام و 

  : تحضير غرفة الإجحماعات وتهيئتها لعقد الاجحماعات الدورية لهشركة وفروعها 

 الخاص لأعضاء الاجحماع مع مراعاة الوضع الوظيفى للحضور . IDوضع الــ  -

 توزيع النقاط محور الاجحماع . -

 ف ، معرفة أسباب غياب الحضور ممن لم يحضروا الاجحماع .إعداد مذكرة الحضور والإنصرا -

 كحالة محضر الاجحماع وتوزيع  نسخ  ورقاية وإرسال أخرى لالإيميل . -

 محابعة دقايقة لما تم الاتفاق عهي  في الإجحماعت ومحابعة تنفيذه وخطوات إنجاز الأعمال . -

  ات ورؤساء الإدارات والأقاسام المخحهفة : إعداد جداول محابعة يومية وإسبوعية وشهرية لمدراء الشرك 

 الإدارة  المالية . -

 إدارة الموارد البشرية . -

 الإدارة القانونية . -

 إدارة تقنية المعهومات . -

 قاسم الحطوير والجودة . -

  المواصلات { و  –وتذاكر الطيران  –ترتيب سفريات العمل الخاصة لالرئيس الحنفيذي خارج الممهكة عن طريق } حجز الفندق

 وإسحلام تقرير من الرئيس الحنفيذي عن أهداف الرحهة ومحابعتها بعد العوده .

 . ترتيب الزيارات الميدانية لهرئيس الحنفيذي لهمشاريع والشركات التي تتبع الشركة القالضة داخل الممهكة 

 . ترتيب إجحماعى شهرى لهرئيس الحنفيذي وجميع مدراء شركات وفروع القالضة 

 . محابعة نحائج الإجحماعات وما تم إنجازه  وإرسالها في تقارير إسبوعية لهرئيس الحنفيذي 
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 . قادرة عالي  على الحواصل مع جميع مدراء الشركات والفروع والحمحع بعلاقاة طيبة مع الجميع 

  : الإشراف على تنفيذ البرامج الخاصة لحطوير أداء الموظفين لهشركة 

 بى :لرنامج أوراكيل المحاس -

 الإححفاظ لجميع وثائق وإتفاقايات المشروع . -1

الإيميل {لتسهيل الحواصل مع الموظفين  –رقام الجـوال  -عمل قااعدة ليانات خاص  لجميع الموظفين تشمل } مكان العمل  -2

 وسرعة إنجاز العمل .

 

 نوع الاجحماع :  مسؤل وبطريقة مباشرة عن عقد اية إجحماعات تخص مراحل تنفيذى البرنامج على حسب -3

 إدارية لمناقاشة مراحل الحنفيذ . -

 عمهي  لحدريب الموظفين . -

 محابعة الخطة الزمنية لإنجاز المشروع ومراحل المشروع وإزالة اية عقبات تطرأ إثناء الحنفيذ لالترتيب مع الإدارات المخحهفة . -4

 

 2016 الى منحصف 2014لضة                                من مدير مكحب مدير عام قاطاع المقاولات بشركة خالد الراجحى القا 

 

 المهام والخبرات  :  

 . تفريغ الإيميل الخاص لمدير قاطاع المقاولات المرسل والمسحهم  يوميا وطباعح  وتوزيع الوثائق على كل مشروع 

  في المهف الخاص لمشروعة  . تجهيز وإعداد المسحخهصات التي سحصرف لهمقاولين وطباعة آخر مسحخهص والإححفاظ ل 

 .  اقاع والسائقين والمصاريف الإدارة الخاص  لقطاع المقاولات وإسحعاضتها  تدقايق ومراجعة المرفقات الخاصة بعهد مهندس ي المو

 .  تحضير الاجحماع الإسبوعى لمدير القطاع ومهندس ي الموقاع 

 النقاط محل النقاش في الاجحماع . تجهيز غرفة الإجحماعات وترتيب الأوراق الخاص لالإجحماع وتوزيع 

 . اقاع ومدراء المشاريع  محابعة تنفيذ ما تم الإنتهاء من  في الإجحماعات الماضية والمهام الموكهة لكل مهندس ى المو

 . كحالة محضر الاجحماع وإرسال  لالإيميل لجميع الحضور وطباعة نسسخ  ورقاية أيضا للجميع 

  قاياس نسبة الربح والخسارة .إعداد الحكاليف الشهرية لهمشاريع و 

 . إعداد مهف الحدفقات المالية المطهوبة لهمشاريع القائمة ربع سنويا 

 . تنظيم الإجحماعات لمدير قاطاع القماولات مع الموردين ومقاولى الباطن 

 . الإححفاظ لمستندات عن كل مشروع من لداية إخحبارات الترلة وصولا لمحضر تسهيم مهندس ي الموقاع 

 حقارير الشهرية لمدير القطاع لعرضها على الإدارة العام  لهشرك  .إعداد ال 

  السجل الحجارى  –زكاة ودخل  –تجهيز أوراق المشاريع االتى تنوى الشركة   الحعاقاد عهيها من الدولة مباشرة  } شهادة السعودة– 

 التراخيص { –شهادة الحصنيف  الخاصة لالقطاع 

 

 

 

 2014 الى منحصف 2012من   وعة المهيدب الطبية والفندقاية                              أمين صندوق ومدخل ليانات لمجم 
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 المهام والخبرات  :  

  مقالهة العملاء. 

  يوميا .المبيعات  فواتير تسجيل 

 .  إسحلام العهده الخاص  لالتشغيل اليومى لهفرع وتصفيتها مع الإدارة المالي 

 وازنة الخاص  بها وتصفية اليومي  نقدا ونقاط ليع تسوية نقاط البيع يوميا وعمل الم

 وتسهيمها للإدارة المالي  يوميا .

  نيحكو للخدمات الطبية "     العمل على لرنامج " 

  

 

 

 

 

 

 

: المعهومات الشخصي    
 الأسم : محمد جلال عبدالعزيز محمد  

 الجنسية : مصري  

 16/11/1988تاريخ الميلاد :  

 966563697923رقام الجوال : + 

 galalamen1988@gmail.comالإيميل :  

 المهنة محاسب عام  –الإقاامة : قاالهة لهححويل  

 رخص  سعودية  يوجدالرخص :  
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