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2024جامعه عين شمس

الــــتــعــلــــيــــم 

الـــــمــــــهــــارات

الإنجليزية

العربية

الــلــــــغـــــــــــات

الاهتمام بالتفاصيل

العمل الجماعي

التعليم النشط

التواصل الجيد

العمل على أنظمة مختلفة 

التعدد الوظيفي

مهارات التواصل

الــــخــــــــبــــــرات
2 0 2 3  –  2 0 2 1 B-TECH

مسئول مبيعات

محاسب

• إجراء مفاوضات عقود البيع 

• تحديد احتياجات العملاء 

• حل شكاوى العملاء ومخاوفهم 

• تلبية أهداف المبيعات أو تجاوزها 

• البحث عن العملاء المحتملين 

• تقديم ومعالجة طلبات العملاء 

• زيادة مبيعات المنتجات والخدمات 

• الإجابة على أسئلة العملاء 

• تثقيف المستهلكين حول ميزات المنتج 

• الاحتفاظ بسجلات العملاء 

• المشاركة في اجتماعات المبيعات والتدريب 

• إعداد العقود 

• استكشاف أخطاء استفسارات العملاء 

• كتابة تقارير عن رضا العملاء 

• تسوية الحسابات 

• إنشاء الفواتير وإرسالها 

• تحصيل المدفوعات 

• إعداد الفواتير والحسابات 

• إصدار الفواتير الإلكترونية 

• المساعدة في إغلاق نهاية الشهر 

• إصدار الإقرارات الضريبية 

• إدارة حسابات العملاء 

• التحقيق في استفسارات العملاء وحلها 

• نشر الإيصالات في الوقت المناسب 

• تقديم التقارير المالية الشهرية 

• الاحتفاظ بالسجلات 

• التواصل مع العملاء والعملاء السابقين 

• البحث عن التناقضات في الدفع وحلها 

2 0 2 4  -  2 0 2 3
مكتب زايد للمحاسبه و التدقيق

نـــــــــــــبـــــــــــذة
لدي درجة في المحاسبة ولدي خبرة كمحاسب لمدة عام واحد. أنا واثق من أنني سأكون الإضافة

المثالية لفريقك. تشمل مهاراتي إدخال البيانات بدقة ومهارات رياضية قوية والتواصل الفعال. في

الأدوار السابقة، تم الاعتماد علي للتعامل مع مهام مالية مهمة مثل إعداد الإقرارات الضريبية

ا لمبادئ المحاسبة ا عميقً والإشراف على الميزانيات. من خلال تعليمي وخبرتي العملية، طورت فهمً

التي يمكن أن تفيد شركتك بشكل كبير 

إدارة الوقت

إدارة أعباء العمل المرتفعة

الشهادات و المؤهلات

الموارد البشرية 

المهارات الشخصية 

ICDL


