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البحث عن وظيفة ادارية في بيئة يمكنني الاستفادة منها
و مشاركة تجربتي ومعرفتي لأضيف قيمة للمؤسسة .

معلومات الاتصال

+966 57 534 0061

Mohamed.samy@icb-eg.com

1987-10-01

متزوج

حائل

المملكة العربية السعودية

مصري

أتم الخدمة العسكرية ✓

العنوان الوطني

المملكة العربية السعودية - حائل

المهارات

Ecxelمتمكن

Wordمتمكن

متمكنالعمل تحت ضغط

متمكنسرعة الانجاز

اللغات

اللغة الأمالعربية

محدودالإنجليزية

المؤهلات العلميّة

2009-6-25

بكالوريوس - نظم المعلومات المعهد العالي لنظم المعلومات الادارية 
بكالوريس نظم المعلومات - المعهد العالي لنظم المعلومات الادارية

الخبرات العمليّة

2024-1-16  -  2023-9-1

سكرتير اداري مجموعة سنابل المشعان للمقاولات 
القيام بتنفيذ الاعمال الاتية :

مدخل بيانات
ترتيب المواعيد

تقديم التقارير والخطابات
العمل علي المنصات الحكومية بالمملكة العربية السعودية كالتالي:

منصة قوي - منصة مقيم - منصة بلدي - وزراة الخارجية - وزراة التجارة والغرفه التجارية
تاشيرات - مركز الاعمال السعودي - منصة البريد السعودي (سبل) - منصة التامينات الاجتماعية

الدفاع المدني - ناجز - حجوزات الطيران

2021-9-31  -  2020-12-1

محصل خزينة مؤسسة فوري للمدفوعات 
العمل بفرع المؤسسة في وزراة هيئة الاستثمار

مسؤول عن خزينة تحصيلات الشركة بفرع وزراة هيئة الاستثمار
استلام التحصيلات من مندوبين الشركة خارج الهيئة و المحصلين داخل الهيئة

انشاء ومتابعة ايصالات الوارد والمنصرف
توريد التحصيلات بحساب المؤسسة بالبنك

2023-8-31  -  2021-10-1

مشرف وامين مكتبات  ICB المدرسة الدولية
دفاتر الحضور والانصراف للطلاب

جرد شامل للمكتبات الجامعية
ترتيب و تنسيق المكتبات الجامعية

فرز واحصاء ومتابعة للمكتبات الجامعية
انشاء اكواد للكتب بالمكتبات الجامعية

عمل تصنيف شامل للكتب للمصنف ديوي العشري
العمل علي برنامج كوها للمكتبات

العمل علي برنامج الاتوكاد لطباعة لوحات هندسية

2020-10-31  -  2013-11-1

مشرف وامين مكتبات الجامعة الكندية 
جرد شامل للمكتبات الجامعية - ترتيب و تنسيق المكتبات الجامعية - فرز واحصاء ومتابعة للمكتبات الجامعية - انشاء اكواد للكتب

بالمكتبات الجامعية - عمل تصنيف شامل للكتب للمصنف ديوي العشري
العمل علي برنامج كوها للمكتبات - العمل علي برنامج الاتوكاد لطباعة لوحات هندسية

2013-10-31  -  2008-11-1

سكرتير ومنسق أكاديمي الجامعة الكندية 
تنفيذ الاجراءات الادارية متمثلة في:

تنظيم الاجتماعات
تقديم التقارير المطلوبة بالمواعيد المحددة

العمل علي الملفات الادارية الكترونيا وورقيا

الدورات التدريبية

2016-6-10

نقابة التطبقيين  ICDL دورة مهارات الكمبيوتر وتكنولوجيا المعلومات
مهارات الكمبيوتر - مهارات مايكروسوفت اوفيس - مهارات التعامل مع مواقع الانترنت
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