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 السيرة الذاتية

الاســــــــــــــــــــم: محمود محمد احمد شبل                                    
جــــــــــــــــــــوال: 0553624758 
الحالة الاجتماعية :متزوج
تــــــــاريخ الميلاد:28/05/1983
العنـــــــــــــــــوان: الدمام 
اقامه قابله للتحـــــــــــــول
رخصة قيـــــــادة : خاصة

المؤهل الدراسي


بكالوريوس تجارة     قسم محاسبه     جامعه طنطا    دفعه 2004
دورات الحاسب الالي

 - دورة Windows 98  - دورة Word- دورة Excel   - دورة Access
 -  دورة Bower point   دورة Internet – دوره Hard + soft ware
  -  دورة أعداد محاسبين account preparation courses )  أعداد قيود اليوميه – ميزان المراجعه بالمجاميع  والارصده – حساب المتاجره – حساب الارباح والخسائر- الميزانيه العموميه )

-  دورة word span & sptco
دورات اللغة الانجليزية

دورة BEGINNER 3

الخبرات العملية


1-  محاسب سوبر ماركت وتتلخص الأعمال كالأتي :.

 أ - المسئول عن جميع الأنشطة الخاصة بالسوبر ماركت من شراء وبيع ومراقبه صلاحية المنتجات والإشراف علي العاملين وتسعير المنتجات . 

 ب -عمل دارسه جدوى بتغيرات أسعار الأصناف الموجودة في السوق والمنافسين وتوقعات زيادة الأسعار عن طريق العرض والطلب .

ج – تحصيل الديون – والمطالبات – وعمل جرد دوري للأصناف الموجودة وعمل كارت صنف 


2- محاسب بمركز الإنتاج الحيواني   و تتلخص الأعمال كالأتي :.

 أ - تسجيل العمليات اليومية في دفتر اليومية وترحيلها إلي الأستاذ .

ب- القيام بالتسويات والمطالبات وتوريد المبالغ المالية الخاصة بالفرع.

ج-الإشراف ومراجعه أذون الصرف والوارد بالمخازن ومراجعه الرواتب الخاصة بالعاملين .  د-إجراء عمليات بيع مباشر وبيع عن طريق المزادات المغلقة والعلنية .


3- محاسب بشركه سياحة وكاله ميعاد للسياحة وتتلخص الأعمال كالأتي 

 ) تبويب الايرادات والمصروفات ومراجعه الفواتير )
- مسئول حجز تذاكر طيران ونقل جماعي ببرنامج  word s pan وتتلخص الأعمال كالأتي 

أ - القيام بحجز جميع الرحلات الدولية المختلفة إلي جميع أنحاء العالم  .

ب -القيام بحجز الرحلات المحلية داخل المملكة .

4- مدير اداري وشئون عاملين بمؤسسه عبد الرحمن الشلوي للمقاولات بالسعودية وتتلخص الأعمال كالأتي :.

( تأمينات اجتماعيه وصحية للإفراد – إصدار وتجديد وبدل فاقد أقامات - إصدار وتجديد وبدل فاقد رخص قيادة – أصدار استمارات سيارات وتجديده وبدل فاقد – استخدام برنامج مقيم - استخدام برنامج تم – دفع فواتير والتحويلات المالية عن طريق النت- استخدام نظام ارامكو لطلبات الديزل والإسفلت عن طريق النت – عمل استقدام عن طريق النت - جميع التعاملات الحكوميه (
-  محاسب رواتب وتتلخص الأعمال كالأتي :. (راتب موظف-الغياب والإضافي-– بدل نهاية الخدمة – بدل أجازه - بدلات أخري )

· التراخيص الادارية وتجديدها من وزارة البترول – البلديات– الدفاع الدني – الكسارات – الخلاطات – الورش – المخرطة 

· تراخيص العمل في مواقع العمل من المرور
· عقود التأمين – للمعدات  -  السيارات  - المشاريع  -  الطبي 
· دفع جميع التعاملات الحكومية  والتحويلات ورواتب الموظفين والقروض
· شراء المناقصات وتسليمها -  حضور فتح المظاريف
· عقود الاجازات – العقارات – الصكوك – الاختام 
· عقود وكالات السفريات – البريد – الفاكس – المياه – الاعلانات -  عقود الهواتف – الاتصالات – موبايلي – زين مع تسديد الفواتير-التخليص الجمركي – الغرف التجارية – الحجوزات الفندقبة – استجار السيارات
-   خطابات التأيد للاستقدام من المشاريع التي رست على الشركة من قبل اصحابها .
– صرف البترول لسيارات الشركة

5- مشرف مبيعات وتسويق وبيع  بدار الراوي للنشر والتوزيع بالسعودية وتتلخص الأعمال في

· أعداد الخطط التسويقيه وخطط البيع وأيجاد البدائل للتسويق والبيع  .
6- مندوب إعلانات الصحف بالسعودية لجريده الوطن والمبوبه والوسيط لمؤسسه فارس الفنون للخدمات التجاريه والتسويق لحساب الغير والتسويق الالكتروني وأداره الاملاك وتسويق العقارات  .
7- مدير أداري عن مجموعه كسارات وتتلخص الأعمال في : 
- التنسيق بين الاداره والعاملين بالكساره .    
- متابعه تسجيل سندات التسليم وتسجيلها في جداول وارسالها للاداره .
- متابعه الانتاج في الكساره وطلبات التوريد للعملاء والوفاء بالالتزمات تجاههم  .

 -تسجيل البيع اليومي  .
- متابعه أذون التحميل اليوميه سيارة سياره  والعمل علي انهائها بالسرعه المطلوبه  .
- الابلاغ عن المشاكل الاداريه والفنيه او مخالفات الافراد  .

 - الابلاغ عن ساعات عمل الكسارات ومواعيد الصيانه والتشغيل .
- مقابله العملاء الجدد والتفاهم بالاسعار وابلاغ الاداره  .

 - المسئول عن العماله الجديده والمطلوبه لاخذ اجازات او نهائي .
- تزويد الموقع بجميع احتياجاته من ديزل او اي شيء . 
8 -  مدير أداري وموارد بشرية و شئون موظفين وحسابات بمصنع حديد  علي رأس العمل حاليا .
تتلخص الأعمال في إنهاء كافه الأعمال من (محاسب رواتب الموظفين والتصفيات والسلف والربط بمكتب العمل والتأمينات الاجتماعية -البنوك والتحويلات – العقود- مكتب العمل – الجوازات – السدادات –– الموارد البشرية والتوظيف – التخليص الجمركي – التأمينات الاجتماعية – جميع الجهات الحكومية الاخري كمدن والغرف التجارية والشرطة وغيرها...) 
المهارات والقدرات

1- العمل تحت ضغط عمل

2- العمل ضمن فريق عمل ونظام متبع 
3- انجاز العمل بدقه وفي زمن مطلوب وفتح مجالات جديدة
4- إيجاد البدائل وحل المشكلات
5- تنظيم العمل علي الوجهة المطلوبة
6- اجاده التعامل والعمل علي البرامج المحاسبيه وبرامج الكمبيوتر
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