
الملف الشخصي
• عمل القوائم المالية .
• عمل التقارير المالية.

• عمل ضريبة القيمة المضافة .
• عمل الإقرار الزكوي .

• متابعة الفحص الضريبي حتى إنتهاء الفحص .
• البرامج المحاسبية التى تم العمل عليها ( أسواق 6 -الأمين -

ZOHO ERP ).

الخبرات المهنية
مارس 2012 - ابريل 2014

شركة الإجتياز للمقاولات -مجال الشركة رصف طرق
وكبارى - السعودية -حائل

العمل كمحاسب موقع
مسؤل عن

• تجيهز ملف الرواتب للعاملين بالموقع وإرسالة الى الإدارة .  

• إستلام عهدة نقدية من المكتب الرئيسي وتصفيتها .  

• تصفية العهد مع المناديب .  

• مسؤل عن التأمين الطبى للعاملين بالموقع .  

• عمل التقارير الإنتاجية الخاصة بالكسارات الموجودة بالموقع  
وارسالها الى الإدارة .

• مسؤل عن بيع الأسفلت فى حال تم طلب ذلك من عملاء  
خارجيين .

• إصدار اوامر الشراء الخاصة بقطع غيار المعدات الموجودة  
بالموقع .

• مسؤل عن المستودع الموجود فى الموقع .  

يونيو 2014- أغسطس 2020 
مصنع ومعارض مطابخ عالم حواء - مجال الشركة (تصنيع

مطابخ وخزائن وغرف نوم - السعودية - الخبر )
• محاسب عملاء   •  

• مسؤل عن مراجعة ارصدة العملاء بشكل مستمر  

• الأشتراك فى عمليات التحصيل من العملاء مع البائعين  

• ارسال ارصدة العملاء للبائعين بشكل شهرى  

• عمل ميزان المراجعة الشهرى ومقارنتة بالنظام  

معتز محمدعبداالله

البريد الإلكتروني
VIPN645@GMAIL.COM

الهاتف
002-01092085222

العنوان
منيا القمح - محافظة الشرقية

الحالة الإجتماعية 
متزوج 

الجنسية 
مصري

المسمي الوظيفي 
محاسب عام 



محاسب مبيعات

• إصدار فواتير المبيعات على النظام .  

• متابعة مبيعات وتحصيلات الفروع بشكل يومي.  

• عمل التسويات البنكية لكل فرع بشكل شهرى.  

• عمل القيود المحاسبية .  

• انشاء عروض البيع للعملاء .  

• عمل تقارير المبيعات الشهرية وتحليل المبيعات ومقارنتة بالاشهر  
السابقة .

• تقديم بعض الاقتراحات فى عمليات التسويق .  

• مسؤل عن إعداد العمولات الخاصة بمهندسي المبيعات فى  
المعارض .

محاسب موردين ومشتريات :-

• مطابقة أرصدة الموردين بشكل شهري.  

• عمل اوامر الشراء الخاصة بعمليات الشراء وارسالها الى  
الموردين.

• متابعة او استلام البضاعه وفحصها من قبل اللجنة المختصة  
بالفحص والتاكد على جودتها قبل الاستلام.

• عمل تقرير مالى بحركة الموردين ورفعها الى الإدارة لمعرفة  
المديونية .

مسؤل عن ملف الشركات الخدمية كما يلى :-
• ملف التأمين الطبى للموظفين .  

• مسؤل عن استقطاب عروض أسعار قبل انتهاء مدة التأمين -  
عرضها على الإدارة واختيار العرض المناسب .

• إضافة موظفين وحذف موظفين من التأمين الطبي.  

حل جميع مشاكل الموظفين الخاصة بالتامين الطبى .

فى حال عرقلة او حدوث مشكلة مع شركة التامين يتم التواصل مع
هيئة الضمان الصحى

مسؤل عن ملف تأمين السيارت كما يلى :-



• استقطاب عروض أسعار من شركات التامين .  

• اضافة سيارة وحذف سيارة من التامين .  

• متابعة حوادث السيارات وعمل اللازم مع شركة التامين .  

• حل مشاكل التامين الخاصة باى سيارة .  

• مسؤل عن عمل عقودات مع محطات بنزين ومتابعة فواتير  
البنزين وعمل المطابقات مع المحطة شهريا.

الهيئات الحكومية
• مسؤل عن موقع التأمينات الإجتماعية من (حذف + إضافة -  

سداد الاشتراكات ).

• مسؤل عن موقع مكتب العمل .  

• مسؤل عن موقع الغرفة التجارية من عمل مصادقات وشحن  
وغيرة.

• مسؤل عن موقع مقيم وتجديد الاقامات .  

• مسؤل عن موقع ابشر وابشر اعمال وابشر افراد .  

• مسؤل عن موقع قوى  

مسؤل عن ملف الرواتب .
• استلام الرواتب من الموظف المسؤل عن إعداد التايم شيت  

ومراجعة التايم شيت لكل موظف
• عمل مسير الرواتب  

• تجهيز الشيت الخاص بالرواتب والتى سيتم رفعة على البنك .  

• مسؤل عن عمل بطاقات الرواتب والمتابعة مع البنك فى حالة  
حدوث اى مشكلة فى البطاقات.

مهام متنوعه

• مسؤل عن عمل التسويات البنكية  

• تصفية عهد المعارض.  

• مسؤل عن عقودات الايجارات الخاصة بالمعارض والمستودعات  

مسؤل عن الملف الضريبى الخاص بالشركة
• تجهيز الاقرار الضريبى ورفعة على موقع الهيئة .  

• مسؤل عن متابعة اى فحص ضريبى وتجهيز الطلبات ورفعها  
والمتابعة حتى انهاء الفحص .



مسؤل عن الجزء الخاص بحساب تكلفة المواد الأولية (الريسبي) .

• يتم استلام الفواتير من المكتب الفنى.  

• يتم مراجعتها جيدا واستخراج المواد الاولية التى تدخل فى  
عملية تصنيع الفاتورة.

• بيتم عمل شيت تكلفة المواد المباشرة وارسالة الى المدير  
المالى لاستكمال مرحلة استخراج التكلفة النهائية للفواتير .

محاسب مستودعات

• استلام فواتير التصاميم واستخراج الأصناف الموجودة  
بهاوتسجيلها لمعرفة كفاية الرصيد.

• التواصل مع البائعيين بالمعارض فى حال وجود اى استفسارات  
بالفاتوره او التعميد على خامات غير متوفره او ملغيه .

• التواصل مع ادارة الانتاج فى حال وجود تعديلات او استفسارات  
بالفاتوره عن خامات ملغيه او غير متوفره او استبدال خامات باخرى

.

• القيام باعمال الجرد الدوريه لجميع المخازن كل شهرين على  
الأكثر وعمل التسويات الجرديه اللازمه بالخصم والاضافه ان وجدت .

• تسجيل خروج البضاعه للاقسام الانتاجيه من خلال اذون الصرف  
مع ضرورة مراجعة جوب اوردر التكاليف مع جوب اورد الانتاج.

• متابعة استلام البضاعه لتلك المستودعات وتسكينها فى اماكنها  
المخصصه لهاسواء مشتريات داخليه او خارجيه وفحص البضاعه

• متابعة امناء المستودعات فيما موكل لهم من اعمال والتشيك  
معهم يوميا على الأصناف.

يناير 2021 الى الان 
شركة مجموعة الفرقان للتعليم وتقنية المعلومات -

السعودية - جدة - العمل اون لاين
اولأ :- قنوات الإتصال لهذا العمل

  ZOOM طريقة الحضور عن طريق برنامج •

• طريقة التواصل مع الإدارة و الأقسام عن طريق الايميل- اوت  
.Telegram لوك –برنامج

  . Trello طريقة استلام المهام والتواصل أيضا – برنامج •

  .Zoho ERP البرنامج المستخدم للعمل هو •



ثانيا :- مهام العمل :-

• مسؤل عن الملف الضريبى للشركة (ضريبة القيمة المضافة-  
الإقرار الزكوي )

• عمل القوائم المالية.  

• عمل التقارير المالية .  

• مسؤل عن المتابعة مع مكتب المحاسبة فى استخراج القوائم  
المالية النهائية .

• مراجعة الإدخالات المحاسبية (قيود يومية ,مبيعات , مشتريات,  
مصروفات, استخراج ميزان المراجعة النهائى )

• التشييك بشكل مستمر على ادخالات المستودعات وفحص بعض  
الأصناف

• عمل التسويات الجردية والإغلاقات الشهرية والسنوية .  

• استلام مسير الرواتب من شؤون الموظفين وعمل المراجعة  
ليتم رفع الرواتب

• عمل جرد للصندوق بشكل دورى.  

• عمل التسويات البنكية شهريا لاكثر من 12 حساب بنكي .  

• مراجعة حسابات العملاء والموردين وعمل المطابقات بشكل  
مستمر معهم .

• عمل ملف تكلفة الرسائل الإستيرادية .  

التدريب /الدراسة
2004 - 2009 

كلية تجارة - جامعة الزقازيق
حاصل على بكالوريوس تجارة - شعبة محاسبة

تقدير :- 64.23 %

اللغات
الأم العربية

جيد الإنجليزية

المهارات



مايكروسوفت إكسيل
مايكروسوفت ورد

مايكروسوفت باوربوينت
تقارير مالية

مهارات الحاسوب
سرعة التعلم
إدارة الوقت

حل المشكلات
العمل الجماعي
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                                        التار خ ال  ري :  08/12/1441

                                        التار خ الميلادي :  10:16:16 29/07/2020

                                        الموضوع :  تصديق ش ادة خ  ه

التار خ : 29 / 07 / 2020 م

ش ادة خ  ة 

ا   من   مه  مر:-

 ش د مطابخ عالم حواء بان السيد / مع   محمد عبدالله مصري ا   سية يحمل اقامة رقم 

2374980387  ان  عمل لدينا بم نة محاسب عام من الف  ة 11/08/2014 ا   29/07/2020 م حيث انه خلال  ذه الف  ة

عرف المذ ور بجديته    العمل وحرصه ع   تقديم  فضل اضافة ا   اخلاقه المثالية وعلاقته الطيبة ل  ميع.

و ذه ش ادة منا بذلك دون اد ى مسؤولية ع   المؤسسة .

مطابخ عالم حواء 

المدينة :  ا     31952مطابخ عالم حواء
 اتف :  +966138901761رقم ال  ل التجاري :  2051040179

فاكس :  +966138902864رقم  ش  اك :  43528

رمز المفوض :  1022421182رقم العملية :  1-892341819   

اسم ا   ة :  قطاع  عمال

 سم :  محمد ابرا يم بن ف د ال    رقم  ش  اك :  43528

https://www.chamber.org.sa/att ذه الوثيقة تم اصدار ا الك  ونيا وللتحقق من محتوا ا ير   ز ارة الموقع  لك  و ي 
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صفحة 1 من 1•  عت    ذه الوثيقة  لك  ونية سار ة لمدة ثلاثة أش ر من تار خ  صدار   • أي إضافة أو كشط أو  عديل ع   الوثيقة  عت   لاغية





Moataz Mohammed Abdallah
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