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	جامعة الإمام المهدي
دبلوم وسيط 2005 

	المؤهلات العلمية

	شركة هات للإستشارات  المهنية المحدودة
2009 – 2011 
سكرتارية  
	الخبرات العملية

	المهام والمسئوليات
· معالجة البريد
· معالجة الإتصالات الهاتفية
· إعداد المراسلات
· تنظيم الإجتماعات
· ترتيب السفريات
· تنظيم محفوظات الإدارة
· متابعة أعمال الإدارة
· إستخدام تطبيقات الحاسب الآلي Ms Office

	

	شركة هات للإستشارات المهنية المحدودة
2012 – 2016 
محاسب  
	

	المهام والمسئوليات
· تدقيق سندات القيد قبل تسجيلها بالدفاتر المحاسبية الخاصة بها والتأشير عليها بما يفيد مطابقتها بالنظام المحاسبي.
· إعداد البيانات الإحصائية المحاسبية عن أوضاع الشركة.  
· دراسة ميزان المراجعة الشهري للشركة وإعداد وتوجيه ملاحظات والتوصيات بشأنه. 
· دراسة الحسابات الختامية والميزانية العامة للشركة وإبلاغها للجهات ذات العلاقة وتقديم تقارير حولها. 
· مسك كافة الحسابات المتعلقة بالشركة وملاحقتها مع الغير وفق النظام المحاسبي. 
· إعداد البيانات ودراستها وتحليلها. 
· فحص حسابات الشركة قبل إعدادها بشكل نهائي، وإجراء المطابقات والحصول على المصادقات من قبل الغير لكل حساب . 
· مسك قيود الحركة النقدية للصرف والقبض سواء التي تمت عن طريق المصاريف أو صندوق الشركة وإجراء كافة القيود اللازمة . 
· وضع مشروع الميزانية العامة للشركة وحساباتها الختامية ورفعها للجنة الإدارية بالشركة مرفقة بالتقرير المالي السنوي المتضمن وضع الشركة المالي بالتعاون مع مسؤول الشؤون المالية. 

	

	· دبلوم المحاسب  المالي المحترف _ مركز سماب للتدريب المحترف (2017)
·     دورات تعليم اللغة الانجليزية _ مركز اصلان للغات (2013)
	الدورات التدريبية


	· ادارة المشاريع 
· مبادئ ادارة الموارد البشرية
· مهارات التطور المهني
· الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب
https://www.edraak.org

	دورات اونلاين
(Moocs)

	· الحاسوب
· اللغة الإنجليزية
· مهارات الإتصال الفعال

	المهارات

	1. د. حسن احمد طه
المدير العام لشركة هات للإستشارات المهنية المحدودة
2. عادل عبدالرحمن عوض خليل
المدير العام لشركة هات للخدمات المالية المحدودة
هاتف: +249912325304
	المرجعيات




