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الاسم

محمد يوسف تقى محمد
 



البيانات الشخصية : 
	الجــنـسـيــة : مصرى
	تـاريـخ الـمـيـــلاد :06 / 09 / 1976

	النــــــــــوع : ذكر
	الحالة الاجتماعية : متزوج و يعول

	الـعــنــوان : شارع الصحة من شارع ترعة الجبل ـ

             بلوك 15 ـ مدخل 2 ـ شقة 4                       
	البريد الالكتروني : taqei@yahoo.com

	ت. المنزل : 26505806
	مـــوبـــــايـــــــل : 01140660538

	الموقف من التجنيد : اعفاء نهائى
	


المؤهلات العلمية : 
	· بكالوريوس تجارة ,سنة 2002 -  شعبة المحاسبة –  كلية التجارة –  جامعة عين شمس.


ـ الحاسب
	· Windows 8 , Windows 7, x p, 98, me, 2000, 2007 , 2008 .
· Office 97, 2000, 2003, 2007 , 2010 .

· Good user  for computer & internet.


الخبرة العملية : 
	      ـ موارد بشرية / مشرف على مواقع شركة لايت ستارز سيرفس كومبانى.

        ( شركة خدمات تعمل فى مجال الأمن و الحراسة و النظافة و التشجير و الزينة و مقامة الأفات و الحشرات )                      

     ـ محاسب بإدارة مراجعة المصروفات بشركة شبرا للصناعات الهندسية (مصنع 27 الحربى ).
· إنشاء السلف المؤقتة و المستديمة لمندوبى العهدة و متابعتها و تسويتها مالياً طبقاً للنظام المحاسبى الموحد.
· حضور المناقصات و اللجان كعضو مالى للبت فى أوامر الشراء من السوق المحلى أو الخارجى.
· مراجعة أذون الإضافة للمخازن مع الأصناف و الأسعار طبقاً للعقود المبرمة مع الشركات الموردة سواء كانت عن طريق المناقصات او أوامر الشراء المباشرة ... إلخ ... و تسوية مستحقات الشركات الموردة ماليأ بإذن توجيه القيد المحاسبى.

· الحضور كعضو مالى فى الجرد السنوى و الدورى للمصنع و الخزينة .                       
      ـ محاسب بإدارة مراجعة الإستحقاقات بشركة شبرا للصناعات الهندسية(مصنع 27 الحربى ).
· تسوية كل ما يخص العامل من استحقاقات و استقطاعات ماليا و إداريا .
· مراجعة استحقاقات العامل الشهرية طبقاً لدرجته الوظيفية من حيث الأجر الأساسى و البدلات .
· مراجعة بطاقات الحضور و الإنصراف و المؤثرات الشهرية الواردة من إدارة مراقبة الوقت و إدارة الأجازات و إدارة الإستقطاعات و المنشأة من إدارة الأجور و إعتمادها لمركز الحاسب الألى .
· إنشاء الصرفية الشهرية للعاملين و إنشاء إذن توجيه القيد المحاسبى لها لتحديد بنود الإستحاقات و الإستقطاعات للعاملين و للتأمينات الإجتماعية و ضرائب كسب العمل و جهات الصرف الأخرى سواء كانت إلتزامات شهرية أو ربع سنوية أو سنوية و التسوية الأسبوعية و الشهرية للعمل الإضافى طبقاً للائحة الداخلية لكل قطاع من حيث السهر و التبكير و التطبيق و العمل أيام الراحة و العطلات.
      ـ محاسب مالى ثم مدير الحسابات بشركة الذهب للتبريد .
      -  التحليل المالى لفواتير المبيعات بإنشاء دفتر يومية المبيعات اليومى و الشهرى .

      -  التحليل المالى لفواتير المشتريات بإنشاء دفتر يومية المشتريات اليومى و الشهرى .

      -  اعداد ضريبة المبيعات الشهرية و التسوية السنوية لضريبة المبيعات بالفحص السنوى للمنشاة مع                        

        مأمورية ضرائب المبيعات . 

· التحليل المالى بإنشاء دفتر يومية المصروفات العمومية اليومى و الشهرى .

·   التحليل المالى لكل المصروفات و الأيرادات البنكية بكشف حساب البنك الشهرى .

·  التحليل المالى لكل المصروفات و الأيرادات النقدية بالصندوق.
· المراجعة العامة على كروت الصنف مع موظف إدارة المخازن من حيث الإنشاء و التسوية الشهرية و السنوية .
     ـ مدير الحسابات بشركة اسكيمو للهندسة و التجارة الدولية .                                                      ـ محاسب التكاليف بشركة اسكيمو للهندسة و التجارة الدولية .
· المسؤول عن تسعير الرسائل التجارية التى تقوم الشركة باستيرادها و تسويتها مالياً و محاسبياً .
· متابعة قسم الإستيراد من بداية إنشاء الرسالة مع كل مورد طبقاً للأسعار المتفق عليها و الكميات المطلوبة و شروط  و مواعيد الشحن و شروط السداد و الأوراق الرسمية اللازمة لكل شحنة .
· متابعة قسم الإستيراد فى الإتفاق مع شركات التأمين و شركات الشحن و الأسعار و الشروط و مواعيد وصول الشحنات المختلفة .
· متابعة البنود الجمركية للأصناف الواردة بكل رسالة و التنسيق مع مستخلصى الجمارك و متابعتهم لضمان سلامة الإجراءات الجمركية و التأكد من إدراج كل سلعة على البند الجمركى الخاص بها من سعر ضريبة الجمارك و ضريبة المبيعات.
· متابعة مستندات الرسالة الواردة من المستخلصين لضمان سلامة الإجراءات داخل الدائرة الجمركية و خارجها من عرض على هيئة الصادارات و الواردات أو الجهات الرسمية اللازمة لكل سلعة.
· المتابعة و التنسيق مع الإدارات الداخلية للشركة بدءاً من إدارة الإستيراد و حتى إدارة مراجعة المخزون و كروت الصنف .
· متابعة الشهرية و السنوية فى تحليل المشتريات الخارجية .
· متابعة الموردين من الشركات الأجنبية . بالإحتفاظ بسجل كامل لكل سلعة مستوردة بالكميات و الأسعار لتحديد قيم التعامل و ضمان تنفيذ الإتفاقات مع إنشاء ملفات إكسيل تعطى نتائج فردية و جماعية سواء شهرية أو سنوية أو لكل رسالة أو مورد .
     ـ مدير شئون العاملين بمجموعة شركات محمد محمود حسن ( HR ) .
· تسوية كل ما يخص العامل من استحقاقات و استقطاعات ماليا و إداريا.
· إنشاء الملفات الخاصة بالعاملين و ضمان وجود الأوراق الرسمية الخاصة به و العقد المبرم مع الشركة و استمارة التأمينات و كشوف المتابعة الشهرية و السنوية من تدرج الأجر و صحيفة الأجازات و الجزاءات و الكشف الطبى . و الإحتفاظ بنسخة مصورة على الكمبيوتر و المتابعة عن طريق ملفات الإكسيل.
· إنشاء الصرفية الشهرية للعاملين بتفريغ ماكينات البصمة للحضور و الإنصراف و المؤثرات اليومية لكل موظف وتحديد بنود الإستحاقات و الإستقطاعات للعاملين و للتأمينات الإجتماعية و ضرائب كسب العمل و جهات الصرف الأخرى سواء كانت إلتزامات شهرية أو ربع سنوية أو سنوية و التسوية الأسبوعية و الشهرية للعمل الإضافى أو السلف .
   


  التدريب: 
	· دورة شباب الخريجين ( حاسبات ) من 5/3/2003 حتى 24/9/2003 .
·  دورة تدريبية فى برنامج ( المرتبات و ما فى حكمها ) بمصلحة الضرائب 2005   .

· دورة تدريبية بمركز نظم المعلومات و الحواسب ( الأجور بالأوراكل ) 2007 .
· دورات اللغة الإنجليزية بمعهد اللغات للقوات المسلحة 1999 .



مهارات أخرى :
	· سريع التعلم.
· مهارات التقديم و العرض.
· إدارة الوقت.
· القدرة على العمل تحت الضغط.
· مهارات التواصل.
· العمل الجماعى.
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