
 

 ســيره ذاتًه

عـادل مصطـفٌ مخــتاز مــسشوق 

   

010 14 64 00 44  

adel_mostafa82@hotmail.com 

 البًـــاىات الصخصـــًه
 الجيسًـــه  :  مصــــسٍ

 مـــلىٍ –محـل المًـــلاد : محافظه الميــًا 

  4891-1-41 تازيخ المًــلاد :

 ـلاوـــالديــاىــه : الاســـ

 الهسو –الاقــامه : فًصل 

 المؤهــلات العلنـــًه

 قســـه محاســبه  –المـــؤهل : بلالسيىس التجازه 

 بني سىيف فسع –جامعه القاهــسه  –الجامعــه : كلًه التجازه 

  4002تــازيخ التخسج: 

 ) مرتبه من الاحدث الي الاقدم(                  ًةـــالعنل الخبـــسات
 

 

 

 المعنلًه شسكه فًنتى تسيد للاستيراد والتصديس والمقاولات

 جمهىزيه مصس العسبًه( –) القاهسه  
02702090160200

  

 مصروفاتها.الاستيراديه لكل رساله علي حده ومراقبه وتسويات  التكلفه احتساب -

 لشركات والمصانع وتوريد البضاعه .الخاصه بامتابعه اوامر الشراء  -

 متابعه موقف العملاء اسبوعيا وقياده فريق التحصيل لتصفيه اي مديونيه مستحقه -

 .ستعاضه لهاعهد ماليه صدرت وتسويتها وعمل ا سويه واعتماد ايتمراجعه و -

 مراجعه واجراء التسويات البنكيه الخاصه بكل بنك شهريا. -

 . القيام بعمليه الجرد ربيع سنوي للوقوف علي صحه الارصده وتطابقها -

 عمل عرض اسعار خاص بالموردين لاعتماد التوريد وفق افضل سعر/ المده. -

 .تسويات العماله المؤقته والمصروفات والمستحقات والعهد والخصومات -

 وتسويه اي عجز وترحيل الارصده. كه الخزينهالاقفال اليومي لحر -

  امعه الميًــابج المعامل الطبًه القًاو بمتابعه وتيفًر مصسوع 

    –تنقيذ اعمال السباكه  –تنفيذ اعمال الكهرباء  –)تركيب وتسليم اعمال رخام  

متابعه استلام  –تنفيذ اعمال الخرسانه المسلحه والعاديه  –تنفيذ اعمال الحداده  

 المهندسين وعمل المستخلصات الخاصه بالمشروع ( 

 تراخيص.اجراءات متابعه حركه السيارات من قطع غيار وصيانه وتامين و -

 الحسابات الختاميه. - المرتبات -



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

00020208970209 جمهىزيه مصس العسبًه( –) القاهسه جمعًه ىادٍ الصًادله  

  

 .تسويات حركه الايداعات للاقساط الشهريه لمشروع الاسكان الخاص بالصيادله  -

 الصيادله . حركه الانشطه والرحلات الداخليه والخارجيه للاعضاء -

 .الاعضاء الصيادله الدوريه  الاشتراكات -

 حركه المصروفات وتسويات العهد الداخليه المؤقته . -

 . مطابقه ايداعات الاعضاء واجراء التسويات الخاصه بها -

 .اجراء التسويات الشهريه الخاصه بحركه البنوك  -

 وزاه التضامن.واعتمادها من  وتسجيلها اداريا محاضر مجلس الاداره -

اسكان الصيادله واصدار  بوحدات مشروعتسويات حركه الاستردادات الخاصه  -

 للاعضاء الصيادله الخاصه بمشروع الاسكان. الشيكات

 المرتبات. –الحوافز  –تسويات السلف  -

 ميزان المراجعه الشهري والحسابات الختاميه. -

02002010290208 جمهىزيه مصس العسبًه  –القاهسه )فسٍ ايس لمقاولات اعنال التلًًفشسكه 

 
 

  حركه المعاملات والقيود اليوميه. -

 . مراجعه حســاب مبيعات الشبكه البنكيه -

 مراجعه حسابات البنوك واجـراء التسويات الشهريه لها بانتظـام. -

   مراجـعه حسابات العملاء من الدفعات والاستحقاقات واجراء التسويات اللازمه  -

 واعداد المطالبات. 

مراجعه حسابات الموردين من المفاضله بين اختيار الموردين وطلبات الشراء  -

 ودفعات السداد والمطابقه بين الارصده .

 قيام بعمليهصنف لكل صنف علي حده والمراقبه المخزون وعمـل كـارت  -

 الجرد.  

 لكل فرع علي حده وكذلك الاداره الرئيسيه. تسويات العهد المؤقته اوالمستديمه -

 يعات ومصروفات وتحصيلات وتوريدات للنقديه.التحليل اليومي للفروع من مب -

 الاجله وبوالص الشحن والايداعات البنكيه. متابعه التحصيل للعملاء للمبيعات -

 عملاء والموردين والمصادقه عليها شهريا.المطابقه ارصده  -

 مراجعه حساب واجراء مطابقه الارصده شهريا. -

 تسويات العهد المؤقته والمستديمه لكل فرع وللاداره الرئيسيه. -

 مراقبه حركه المصروفات اسبوعيا لعدم تجاوز المصروفات الحد المسموح. -

 المرتبــات. –شـئون العاملين  -

  بات الختاميه.اعداد الحسا -



 

                                 شسكه اعلاو لًنىشيً لليقل والسًاحه

 جمهىزيه مصس العسبًه  – القاهسه)
4022770228 

 

 

 

 ترحيلها.و وتسويتها تنفيذ قيود اليومية -

 .تسويه(  –سحب  –ايداع  حسابات البنوك ) -

 العملاء المستاجرين للسيارات واجراء تمديدات العقود.حسابات  -

 حوادث( . –تامين  –حركه السيارات ) قطع غيار  -

 شئون ملفات واوراق الفحص السنوي للسيارات .  -

   والامور الاداريه.شئون العاملين  -

 المشاركه في اعداد الميزانيه بالتعاون مع المحاسب القانوني للشركه. -

 

 

 

 

02200227         :العلنًـــــه الخبـــسات

 

 

 

                                             للنقاولات والتبريد مؤسسه استصازٍ التلًًف

   مباىٌ(- كهسباء –سباكه  –)تلًًف 

 (/ الخبر  الدمــاو –المنلله العسبًه السعىديه )

04702280490204

 
 

      –موازين المراجعه بالمجاميع والارصده  –حسابات الاستاذ  –قيـود اليوميه  -

 المركز المالي .  –قائمه الدخل 

 اجراء التسويات البنكيه لكل حساب بنك علي حده ومطابقه الارصده .  -

 نقاط البيع وخصم العموله البنكيه شهريا.مراجعه مبيعات  -

 عميل من دفعات مقدمه  وحصرالاعمال المنفذه فعليامراجعه حساب كل  -

 والتحصيل واجـراء التسويات اللازمه.  

 المفاضله بين اختيار الموردين وطلبات الشراء  ومراجعه حسابات الموردين  -

 ت السداد والمطابقه بين الارصده واصدار الشيكات المستحقه شهريا.ودفعا  

 والمطابقه مع الرصيد الفعلي .الاصناف  صنف من الجرد لكل -

  -تذاكر طيران –اقامات  -التامين الطبي – ملفات موظفين) شئون العاملين -

 (شهريه رواتب – بدلات اجازات –سلف وعهد  تسويات –اصابات عمل   

الاقساط البنكيه  -قطع الغيار -)صيانات دوريه متابعه حركه اسطول السيارات  -

 .(نقل الملكيه – وشركات التامين الحوادث – المرويه المخالفات –

 السنويه. التسويات الجرديه لكل حساب علي حده والاهلاكاتاعداد  -

 الميزانيه العموميه. -

 000220000221                            ه والمساجعه  بالمحاسملتب صلاح عبد الفتاح لاعنال 
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.English Courses 
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