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 المهنة محاسب عام  – قامه  : قابله للتحويلالإ            7923 369 56 966+لجوال : ا          ١٦/١١/١٩٨٨اريخ الميلاد : ت

 

   المؤهلات العلميه :  

ى معهد ف تجاري:  لدراس ل اهالمؤ     ف يجامعة ب سو –حاصل ع
ن السعودمؤسسات ماليه:الشعــبة   يئة المحاسب ن &        عضو  ي

  
 

ر تنفيذى &  مدخل بيانات       مسؤول بقسم الجودة عن تسليم المستخلصات وإعدادها &  سكرت
  

رات العمليه :    الخ  

       ى الآن ..... ٢٠١٧ستشارات الهندسية                       أغسطس للا يورو كونسلت شركة  ا
رات :      المهام والخ

ر تنفيذي  بالمكتب الرئيس لشركة يورو كونسلت للاستشتارت الهندسية .   العمل سكرت

ن   ائية ). –عروض العمل  –مساعد إدارى بالمكتب الرئيس إعداد ( عقود الموظف  التسويات ال

 اجعة الحضور الشهرى لجميع مشاريع الشركة وتسليمه للإدارة المالية.مر  

ن الطمسؤول    لشركة : لموظفى ا عن التأم
ن  -   تجه عروض الأسعار من شركات التأم

 تجه الأوراق للبدء بتوقيع الوثيقة. - 

ن وحذفهم وظباعة الكروت وتسليمها  -  ن وإضافة الموظف  لجميع موظفى الشركة.مسؤول عن التواصل مع شركة التأم

ريات وتوريدات المكتب الرئيس للشركة .   العمل مسؤول مش

ى أعمال الصيانة بمدينة الرياض عقد رقم (   المالك : الإدارة العامة للتشغيل والصيانة. –) ٢٧٩مشروع الإشراف ع
 . ر تنفيذي لمدير المشروع  سكرت

 وتشمل الآتي  روعالقيام بكافة الأعمال الإدارية ال تخص إدارة المش : 

 . ي الاجتماع ر الاجتماعات ومتابعة تنفيذ ما تمة التوصية عليه   تحض

 . استلام وأرشفة جميع التقارير والمستخلصات الخاصة بأقسام المشروع 

  تقديم حصر وبيان كامل بموظفي المشروع والعناصر المراد تأهيلها . 

 كتمال توظيف العنصر .يلها ح امع العناصر المراد تأه متابعة التوظيف والتواصل 
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  ى الإدارة   ) إداري  مساعد( العمل بقسم الجودة بالمشروع ومسؤول عن إعداد مستخلصات المشروع إدارياً وتسليمها ا
 العامة للتشغيل والصيانة ومتابعة كافة الإجراءات الإدارية الخاصة بذلك .

  من استلام وتسلم مسؤول عن جميع المعاملات الإدارية الخاصة بالمشروع. 

  ي  –إعداد جميع التقارير الخاصة بالأقسام ( يومي   الكهرباء )  –العمل مدخل بيانات لقسمي ( الطرق  –شهري  –اسبو
 .تقرير المتابعة الشهري للقسم )  

 . مسؤول عن إعداد كشف الحضور الشهري الخاص بموظفي القسم 

 ى  ٢٠١٦مارس      القابضة   يرئيس التنفيذي لشركة خالد الراجمدير مكتب ال  ٢٠١٧مايو ا
       

رات :   المهام والخ
ى القابضة  .  ى الغدير لشركة خالد الراج ريات وتوريدات الادارة الرئيسية ب  العمل مسؤول مش

 التنفيذي للشركة القابضه .  الرئيسبالمكتب  الخاص  يرتيب اليومال 

 ريات   .مسؤول مش

  ٕر جدول الإجتماعات الا ى الخاص بالرئيس التنفيذي .تحض  سبو

  الإحتفاظ بأوراق ومستندات كاملة عن كل شركة من شركة الشركة القابضه
ا .  تشمل بيانات المدراء ورؤساء التشغيل وعدد الفروع وأماكا

 . ى مستوى المملكة مع الرئيس التنفيذي ى لمدراء الشركات ع  التجه لإجتماع إسبو

 ر ملف كامل ي الإجتماعات السابقة ومراحل تنفيذه . مسؤل عن تحض  عن كل شركة وآخر ماتم الاتفاق عليه 

 . ي عمل مخططات الهيكلة الخاص بالشركة القابضه وجميع الشركات التابعه لها  مساعدة الرئيس التنفيذي 

 ى توقيع الرئيس التنفيذي قبل توقيعها وختمها من قب  ل الرئيس التنفيذي.مراجعة وتدقيق جميع الوثائق ال تحتاج ا

  ي قاعة الإجتماعات الرئيسية للشركة القابضه عن طريق ترتيب المواعيد ومطالبة مسؤل عن ترتيب الإجتماعات ال تعقد 
رتيب القاعهة وحجزها للقسم .  مدراء الأقسام والشركات بإرسال ميل مسبق ل

  ا لعقد الاجتماعات الدورية للشر يئ ر غرفة الإجتماعات و  كة وفروعها : تحض

  الخاص بأعضاء الاجتماع مع مراعاة الوضع الوظيفى للحضور . IDوضع الــ  - 

  توزيع النقاط محور الاجتماع . - 

  إعداد مذكرة الحضور والإنصراف ، معرفة أسباب غياب الحضور ممن لم يحضروا الاجتماع . - 

  ل .كتابة محضر الاجتماع وتوزيعه نسخه ورقية وإرسال أخرى بالإيمي - 

ي الإجتماعت ومتابعة تنفيذه وخطوات إنجاز الأعمال . -    متابعة دقيقة لما تم الاتفاق عليه 

  : إعداد جداول متابعة يومية وإسبوعية وشهرية لمدراء الشركات ورؤساء الإدارات والأقسام المختلفة 

  الإدارة  المالية . - 

  إدارة الموارد البشرية . - 

  الإدارة القانونية . - 

  ارة تقنية المعلومات .إد - 
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  قسم التطوير والجودة . - 

  ران  –ترتيب سفريات العمل الخاصة بالرئيس التنفيذي خارج المملكة عن طريق { حجز الفندق والمواصلات }  –وتذاكر الط
ا بعد العوده .  وإستلام تقرير من الرئيس التنفيذي عن أهداف الرحلة ومتابع

 . ترتيب الزيارات الميدانية للرئيس التنفيذي للمشاريع والشركات ال تتبع الشركة القابضة داخل المملكة 

 . ى شهرى للرئيس التنفيذي وجميع مدراء شركات وفروع القابضة  ترتيب إجتما

 . ي تقارير إسبوعية للرئيس التنفيذي  متابعة نتائج الإجتماعات وما تم إنجازه  وإرسالها 

 ى التواصل مع جميع مدراء الشركات والفروع والتمتع بعلاقة طيبة مع الجميع . قدرة  عاليه ع

  : ن للشركة رامج الخاصة بتطوير أداء الموظف ى تنفيذ ال  الإشراف ع

  برنامج أوراكيل المحاس : - 

  الإحتفاظ بجميع وثائق وإتفاقيات المشروع . - ١

ن - ٢ ن وسرعة إنجاز  –رقم الجـوال  - تشمل { مكان العمل  عمل قاعدة بيانات خاصه بجميع الموظف الإيميل }لتسهيل التواصل مع الموظف
  العمل .

ى حسب نوع الاجتماع :  - ٣ رنامج ع   مسؤل وبطريقة مباشرة عن عقد اية إجتماعات تخص مراحل تنفيذى ال

  إدارية لمناقشة مراحل التنفيذ . - 

ن . -    عمليه لتدريب الموظف

رتيب مع الإدارات المختلفة .متابعة الخ - ٤   طة الزمنية لإنجاز المشروع ومراحل المشروع وإزالة اية عقبات تطرأ إثناء التنفيذ بال

    ى القابضة ى منتصف  ٢٠١٤من         مدير مكتب مدير عام قطاع المقاولات بشركة خالد الراج  .٢٠١٦ا
رات  :   المهام والخ

ريات وتوريدات قطا  ى القابضة  .العمل مسؤول مش  ع المقاولات بشركة خالد الراج

 استلام اوامر الشراء من مهندس المواقع . 

 متابعة التوريدات مع موردى الشركة . 

 شراء المواد التشغيليه للمكتب الخاص بإدارة قطاع المقاولات  . 

ى مواقع العمل .  ى تسليم الخامات ا  التواصل مع الموردين ا

ر الموردين    .مراجعة فوات

 تصفية وتسليم العهد الخاصة بشراء المواد لمهندس المواقع . 

 الأعمال اليومية الأخرى : 
 . ى كل مشروع  تفريغ الإيميل الخاص بمدير قطاع المقاولات المرسل والمستلم  يوميا وطباعته وتوزيع الوثائق ع

 ن وطباعة آخر مستخلص والإحت ي الملف الخاص بمشروعة  .تجه وإعداد المستخلصات ال ستصرف للمقاول  فاظ به 

   ا ن والمصاريف الإدارة الخاصه بقطاع المقاولات وإستعاض  تدقيق ومراجعة المرفقات الخاصة بعهد مهندس المواقع والسائق

 .  ى لمدير القطاع ومهندس الموقع ر الاجتماع الإسبو  تحض

  ي الاجتماع .تجه غرفة الإجتماعات وترتيب الأوراق الخاص بالإجتماع و  توزيع النقاط محل النقاش 

 . ي الإجتماعات الماضية والمهام الموكلة لكل مهندس المواقع ومدراء المشاريع اء منه   متابعة تنفيذ ما تم الإن
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 . كتابة محضر الاجتماع وإرساله بالإيميل لجميع الحضور وطباعة نسسخه ورقية أيضا للجميع 

 ريع وقياس نسبة الربح والخسارة .إعداد التكاليف الشهرية للمشا 

 . إعداد ملف التدفقات المالية المطلوبة للمشاريع القائمة ربع سنويا 

 . ى الباطن  تنظيم الإجتماعات لمدير قطاع القماولات مع الموردين ومقاو

 . ربة وصولا بمحضر تسليم مهندس الموقع  الإحتفاظ بمستندات عن كل مشروع من بداية إختبارات ال

 ى الإدارة العامه للشركه .إعد  اد التقارير الشهرية لمدير القطاع لعرضها ع

  ا من الدولة مباشرة  { شهادة السعودة السجل  –زكاة ودخل  –تجه أوراق المشاريع اال تنوى الشركة   التعاقد عل
راخيص } –شهادة التصنيف  الخاصة بالقطاع  –التجارى   ال

 

 ن صندوق ومدخل بيانات ب ى منتصف ٢٠١٢من   مجموعة المهيدب الطبية والفندقية                   أم  ٢٠١٤ ا
  

رات  :   المهام والخ
  مقابلة العملاء. 

  ر تسجيل  يوميا .المبيعات  فوات

 . ا مع الإدارة الماليه  إستلام العهده الخاصه بالتشغيل اليومى للفرع وتصفي

 ا وتصفية اليوميه نقدا ونقاط تسوية نقاط البيع يوميا وعمل الموازنة ال خاصه 
 بيع وتسليمها للإدارة الماليه يوميا .

  ى برنامج  " نيتكو للخدمات الطبية "     العمل ع

 

  

 

: المعلومات الشخصيه   
 الأسم : محمد جلال عبدالعزيز محمد  

 الجنسية : مصري  
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