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Curriculum Vitae
السيرة الذاتية
	Name: Ahmed Mohammed Al Sakka
	الإسم: أحمد محمد السقا


	Objective
	الهدف

	My goal is to become associated with a company where I can utilize my skills and gain further experience while enhancing the company’s productivity and reputation.
	هدفى هو أن أصبح جزء من الشركة التى أستطيع فيها إستخدام مهاراتى وخبراتى العملية المكتسبة والتى ستساعد بشكل إيجابى على تعزيز سمعة وإنتاجية هذه الشركة


	Personal Information
	
	
	البيانات الشخصية

	Date of Birth:
	07-May-1983
	07-مايو-1983.
	تاريخ الميلاد:

	Nationality: 
	Egyptian.
	مصرى.
	الجنسية: 

	Marital Status: 
	Married.
	متزوج.
	الحالة الإجتماعية: 

	Qualification:
	Bachelor of Commerce
	بكالريوس تجارة
	المؤهل:

	Languages Known: 
	Arabic, English.
	العربية, الإنجليزية.
	اللغات: 

	Address: 
	Tanta, Egypt.
	طنطا, مصر.
	العنوان: 

	Contact Details:
	Mobile: 00(2) 01000 167 635
	E mail: A7med.alsakka@gmail.com
	وسائل الإتصال:


	Skills
	المهارات

	English Certificate from (A.U.C) “American University In Cairo”

Very good in Computer skills International Computer Driving Licence (ICDL) 

Peach tree / E-Business / all types of windows.
Word / Excel / Power point / Access / Outlook / It. 

Internet / OnQ System.
	شهادة فى اللغة الاإنجليزية من الجامعة الأمريكية بالقاهرة
جيد جدا فى إستخدام الحاسب الألى بالإضافة الى حصولى على دورة  (ICDL)
إتقان جميع أنواع ويندوز، ومايكروسوفت أوفيس (وورد، إكسل)، وباور بوينت،  إتقان الكتابة باللغتين العربية والإنجليزية، خبرة واسعة في تصفح الإنترنت، إتقان إستخدام البريد الإلكتروني والمحاسبه الالكترونيه.


	Work Experiences:
	الخبرات العملية

	(1)
	(1)

	Position:
	Accountant
	محاسب
	الوظيفة:

	Location:
	Hegazy Star Co. For Industries & Import Electrical Appliances.
	شركة حجازى ستار لصناعة وإستيراد الأجهزة الكهربائية .
	جهة العمل:

	Date:
	April-2010 till Now
	أبريل- 2010 حتى الأن.
	التاريخ:


	(2)
	(2)

	Position:
	Human Resources Clerk.
	موظف موارد بشرية.
	الوظيفة:

	Location:
	Iberotel Aquamarine Resort.
	فندق أوبريتل الغردقة.
	جهة العمل:

	Date:
	January-2010 till march -2010.
	يناير- 2010 حتى مارس-2010.
	التاريخ:


	(3)
	(3)

	Position:
	Human Resources Clerk.
	موظف موارد بشرية.
	الوظيفة:

	Location:
	Charm Life (Paradise Resort).
	فندق شارم لايف الغردقة الغردقة.
	جهة العمل:

	Date:
	July-2009 till January-2010.
	يوليو-2009 حتى يناير-2010.
	التاريخ:


.
	(4)
	(4)

	Position:
	Income Auditor
	مراجع إيرادات.
	الوظيفة:

	Location:
	Hilton Hurghada Resort.
	هيلتون الغردقة.
	جهة العمل:

	Date:
	September-2008 till July-2009.
	سبتمبر-2008 حتى يوليو-2009.
	التاريخ:


	(5)
	(5)

	Position:
	Accountant.
	محاسب.
	الوظيفة:

	Location:
	Tanta Radiology Center.
	مركز طنطا للأشعة.
	جهة العمل:

	Date:
	August -2007 till September-2008.
	أغسطس-2007 حتى سبتمبر-2008.
	التاريخ:


	Job Description
	المهام الوظيفية

	1- Compiles and analyzes financial information to prepare financial statements including monthly and annual accounts.

Ensure financial records are maintained in compliance with accepted policies and procedures.

Ensure all financial reporting deadlines are met.

Prepare financial management reports.

Ensure accurate and timely monthly, quarterly and year end close.

Establish and monitor the implementation and maintenance of accounting control procedures.

Resolve accounting discrepancies and irregularities.

Continuous management and support of budget and forecast activities.

Monitor and support taxation issues.

Develop and maintain financial data bases.

Financial audit preparation and coordinate the audit process.

Ensure accurate and appropriate recording and analysis of revenues and expenses.

analyze and advise on business operations including revenue and expenditure trends, financial commitments and future revenues

Analyze financial information to recommend or develop efficient use of resources and procedures, provide strategic. Recommendations and maintain solutions to business and financial problems.
	1-  جمع وتحليل المعلومات المالية لإعداد البيانات المالية بما في ذلك الحسابات الشهرية والسنوية.
الاحتفاظ بالسجلات المالية في الامتثال للسياسات والإجراءات المقبولة.
ضمان جميع التقارير المالية ويتم الوفاء بالمواعيد النهائية.
إعدادتقاريرالإدارةالمالية.
اعداد التقارير الشهريه و الربع سنوي والسنويه.
إنشاء ورصد تنفيذ وصياغة إجراءات الرقابة المحاسبية.
حل التناقضات المحاسبية والمخالفات.
إدارة مستمرة ودعم أنشطة الميزانية والتوقعات.
رصد ودعم قضايا الضرائب.
تطوير وصيانة قواعد البيانات المالية.
إعداد التدقيق المالي وتنسيق عملية التدقيق.
ضمان تسجيل وتحليل دقيق ومناسب من الإيرادات والنفقات.
تحليل وتقديم المشورة بشأن العمليات التجارية بما في ذلك الإيرادات واتجاهات الإنفاق والالتزامات المالية والإيرادات المستقبلية
تحليل المعلومات المالية أن يوصي أو تطوير كفاءة استخدام الموارد والإجراءات، وتوفير استراتيجية. توصيات والحفاظ على حلول لمشاكل العمل والمالية.

	2- Apply principles of accounting to analyze financial information and prepare financial reports by compiling information.

Preparing profit and loss statements and utilizing appropriate       accounting control procedures.

Revising customers' current accounts. Review expenses of the purchase department to identify delinquent accounts. Calculating our debit credit at our customers.

Preparing periodical reports to the top Management
	2 - تطبيق مبادئ المحاسبة لتحليل المعلومات المالية وإعداد التقارير المالية عن طريق    تجميع المعلومات.
     إعداد بيانات الربح والخسارة والاستفادة من إجراءات مناسبة السيطرة المحاسبية.
     مراجعة حسابات العملاء الحالية. نفقات إعادة النظر في إدارة المشتريات لتحديد            الحسابات المتأخرة. حساب الائتمان الخصم لدينا في عملائنا.
     إعداد التقارير الدورية إلى الإدارة العليا

	3- Manage daily administrative operations of a department including establishing work priorities; assists in resolving problems related to the day-to-day operations of the unit.
	3-  إدارة العمليات الإدارية اليومية بالقسم بما فى ذلك تنظيم الوقت وتحديد أولويات العمل, والعمل على حل المشاكل الخاصة بالعمل والخاصة بالشركة بوجه عام..

	4- Ensure that employees follow the organization's policies and procedures, for example: sick leave, personal leave, overtime, confidentiality about organization information, etc. concurrently, policies and procedures for hiring, firing, promotions, etc
	4-  التأكد من أن جميع الموظفين تتبع قواعد ولوائح وسياسات الشركة, على سبيل المثال: قواعد الحصول على الأجازات المرضية ووقت العمل الإضافى وسرية المعلومات – وما الى ذلك وفى الوقت نفسه سياسات وإجراءات التوظيف – والفصل – وإنهاء العقود – الخ.

	5- Set performance standards for tasks, jobs and roles of their employees.
	5-  وضع معايير الاداء المناسبة للوظائف, والقواعد الخاصة بالموظفين.

	6- Ensure that employees have appropriate and realistic job goals. Provide ongoing feedback about the employee's performance.
	6-  التاكد من ان جميع الموظفين لديهم الاهداف الوظيفية المناسبة لكل وظيفة,والمراجع المستمرة لأداء كل موظف.

	7- Conduct performance appraisals on a regular basis, including assessing how the employee has performed and what they can do to improve in their jobs.
	7-   إجراء تقييم الأداء على أساس منتظم، بما في ذلك تقييم الموظف كيف كان أدائه وما يمكن القيام به لتحسين الأداء.

	8- Develop training plans with employees, to ensure the employees have the necessary expertise to carry out their jobs. 
	8-   تطوير خطط التدريب مع الموظفين, للتأكد أن جمع الموظفيين لديهم الخبرات الكافية لتحمل المهام الموكلة اليهم.

	9- Provide ongoing guidance to employees, often in the forms of ongoing coaching and counselling.
	9-   توفير التوجيه المستمر للموظفين، في كثير من الأحيان في أشكال التدريب المستمر وتقديم المشورة.

	10- Review, reconcile, and evaluate monthly ledgers, budgets, and financial reporting system reports for unit accounts, assists with fiscal planning, development, and management of annual budgets.
	10- مراجعة الدفاتر الشهرية, والميزانية, والتقارير المالية للتاكد من إتباع سياسة الشركة, والمساعدة فى التخطيط المالى, والتنمية وإدارة الميزانيات السنوية.

	11- Plan, develop, and coordinate the execution of program policy, procedures, and operations, monitor compliance with procedures, regulations, and appropriate laws.
	11- التخطيط و التطوير والتنسيق لتنفيذ سياسة البرامج والإجراءات والعمليات, ومراقبة الإمتثال للأنظمة والإجراءات والقوانين المناسبة.

	12- Mentoring the human resources management activities, attracting and retaining the best talent for the organization.
	12- تنظيم الأنشطة الترفيهية الخاصة بالموظفيين, لجذب وإستبقاء افضل المواهب للشركة.

	
	

	13- The ability to coordinate with all government agencies, for example: labour office, social insurance, Passport Office.
	13- القدرة على التنسيق مع مكتب العمل، التأمينات الإجتماعية, الجوازات, وجميع الجهات الحكومية .

	14- Manage the personnel needs of the company, and responsible for the screening and training of new employees, also coordinate employee benefits, updates manuals and job descriptions, and assist management with all personnel matters.
	14-  إدارة إحتياجات العاملين بالشركة – والمسئولية عن فحص و تدريب وتعليم أعضاء الفريق الجدد – وأيضا تنسيق مزايا العاملين وتحديث كتيب أعضاء الفريق والمهام الوظيفية الخاصة بهم, ومساعدة الإدارة فى جميع المسائل المتعلقة بشئون الموظفين, وإضافة معلومات اساسية تتضمن المهام الوظيفية, ومتطلبات التعليم والخبرة.

	15- Additional information available includes essential job functions, additional responsibilities, and education and experience requirements.
	15-  إضافة معلومات اساسية تتضمن المهام الوظيفية, ومتطلبات التعليم والخبرة المطلوبة.
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