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Ahmed El-sayed Ahmed Kotb  

43 Gouda St, Bahary, Alex, Egypt
(00203)4850335 /   0020125959036
Accountantahmad@yahoo.com
*Personal Data:
Birth date:      29/07/1984
Age:      29 years   
Gender:         Male
Marital status:    Married With One Child
Military Status:    Exempted
Nationality:    Egyptian


*Education:

B.Sc. OF ENGLISH COMMERCE, ACCOUNTING DEPARTMENT
University: Alexandria University

Specialization: Accounting department, Managerial business.

Grade: Pass
Graduation Year:   2008
Human Resources Specialist at 
(EAAC Group for Training & Consultancy)
Strategic rules of human resources department of
* Organizations behavior and structure.
* Pay roll system:-

 (Wages System Management - Labor Market Researches - Incentive and bonus - Advantages management - Design a salary structure based on a real case),
* Personnel:-

 (Work contracts - Income tax - Attendance and leave - Overtime - Internal retirement – Work related injuries- Social insurance– Medical care).
*البيانات الشخصية: 

تاريخ الميلاد :     29/07/1984

العمر :   29 سنة
الحالة الإجتماعية :  متزوج ويعول طفل
الحالة العسكرية :   معافي نهائيا
الجنسية : مصري
* الشهادات العلمية :________

بكالريوس تجارة إنجليزي شعبة محاسبة 

الجامعة :  جامعة الأسكندرية 

التخصص : محاسبة وأعمال إدارية
التقدير :  مقبول
سنة التخرج :  2008
دبلومة اخصائي موارد بشرية
( مجموعة إياك للتدريب والأستشارات )
التخصص : السياسات والأجراءات الخاصة بإدارة الموارد البشرية في الأتي :
· الهيكل والسلوك التنظيمي للمؤسسة.
· نظام الأجور والمرتبات :-
(إدارة أنظمة الرواتب – سوق العمالة -  الحوافز والمكافأت – تصميم هيكل رواتب خاص بطبيعة العمل ).

· شئون العاملين :-
(عقود العمل – ضريبة الدخل -  الحضور والانصراف – الإضافي –  الفصل الداخلي – إصابات العمل – التأمينات الإجتماعية – الرعاية الصحية ). 
* Human Resources Planning:-

 (Job analysis and description - HR planning - Performance appraisal - Training and development - Functional structure - Recruiting and hiring - HR metrics)  


*Career field: 
- Work as a projects administrator and accountant at construction companies.
-  Job responsibilities:
1- Responsible for all site accounts from site expenses and monthly bills.
2- Responsible for nomination papers and social insurance for all workers in the project.

3- Responsible for monthly attendance of the workers.

4- Responsible for preparing salary sheet.

5- Responsible for all permits and administrative work related to project. 
6- Doing some purchases related to materials and equipment's related to work> 


*Personal Skills: 
1- Carrying out secretarial and administrative services to assist the project manager to execute the duties and to meet the day to job responsibilities in order to render effective and smooth operations.
2- Manage the Relation between Managers and team work as a back-office support in handling various customer proposals, preparing documents and financial reports of the project monthly and end of the project.
3- Ensure monitoring the overall performance of executing daily jobs. 
4- Good negotiation, High communication skills, team player & ability to work under pressure.

5- Information Gathering and some technical Knowledge related to electrical work.

6- Highly organized & competent in meeting deadlines.


*Computer experiences:
Advanced Computer knowledge, Skills and operations
- Software packages I've used:

* Microsoft office programs (Word – Excel – PowerPoint – Outlook) 

· تخطيط إدارة الموارد البشرية :-
( التحليل والوصف الوظيفي - تقييم الأداء - التدريب والتطوير- الهيكل الوظيفي – الإستقالة والتعيينات – النماذج العامة للموارد البشرية ).
*المجال الوظيفي :__________
- العمل بوظيفة إداري ومحاسب مشروعات في مختلف شركات المقاولات.

- المسئوليات والمهام الوظيفية :

1- مسئول عن جميع حسابات الموقع من مصروفات خاصة لموقع العمل وإيرادات خاصة بالموقع من فواتير ومستخلصات شهرية.
2- مسئول عن أوراق التعيين والتامينات الخاصة بالعاملين بالموقع.
3- مسئول عن تسجيل  مواعيد حضور وإنصراف العاملين بالموقع.

4- مسئول عن تجهيز رواتب ويوميات العاملين بالموقع.
5- مسئول عن جميع التصاريح والإداريات الخاصة بالموقع.
6- القيام بأعمال المشتريات للمعدات والخامات الخاصة بالعمل.
*المهارات الشخصية :__________
1-  تنفيذ جميع الأعمال الإدارية لمساعدة مدير المشروع علي تنفيذ المهام المطلوبة لتنفيذ المشروع ومقابلة المهام والمسئوليات الوظيفية اليومية للوصول إلي أعلي كفاءة .
2-  إدارة العلاقة بين المديرين وفريق العمل للدعم والمساعدة في تنفيذ متطلبات العميل  , وتجهيز الورقيات والنماذج الإدارية والتقارير المالية الشهرية وفي نهاية المشروع .

3-  التأكد والمتابعة للأداء العام في تنفيذ المهام اليومية المطلوبة لتنفيذ المشروع .
4-  جيد التفاوض , مهارات إتصال عالية , التمتع بروح الفريق والقدرة علي العمل تحت الضغط .

5-  تلقي المعلومات وبعض المهارات الفنية الخاصة بمجال أعمال المقاولات الكهربية .

6- منظم ومنافس قوي في العمل حتي النهاية .
*مهارات الحاسب الألي :__________
مهارات متطورة في مجال الكمبيوتر والإتصالات.
· البرامج التي تم إستخدامها:
· مايكروسوفت أوفيس ( وورد – إكسل – باوربوينت – أوتلووك )
· * Miscellaneous accounting programs.


*Work Experience:

	Site accountant & Administrator 
	Job Title

	Taiba Co. For Electrical Construction
	Employer

	Electrical installation and construction
	Co. activity

	(5 Years)  From 16/10/2009 Until Now
	Period

	- Carry out all the administrative tasks related to HR department (Attendance, Payroll, work permissions…) for workers in project and deliver reports company main office.

- Carry out all accounting tasks related to site project accounts (salaries, monthly bides ,site purchases and expenses…) and send reports for main office .

- Arrange with Site Engineers on the kind of materials needed to project & follow up on deliver it to the site.

- Responsible for purchases of material, Equipment and tools related to Project.

- Coordinate a small presentation for engineering departments with their achievements, projects in progress, pending, future & surveys to be presented monthly to CEO (Chief Executive Officer).

- Preparing monthly extractor progress with prices and quantities & Preparation of bides, price offers and writing technical offers.
	Job description


	Data entry & junior accountant
	Job Title

	Kamar Company For Services of Alex. Free zone
	Employer

	Collecting waste plants and recycling then distribute
	Co. activity

	(1 year )  From 01/12/2008 To 15/04/2009
	Period

	Recording and journalizing bills of Materials and Inventory , Recording and journalizing Incoming and Out coming Bills and Cash
	Job description


· برامج المحاسبة المتنوعة.
*الخبرة العملية :__________
	الوظيفة
	محاسب وإداري مشروعات

	الشركة
	شركة طيبة للمقاولات الكهربائية

	نشاط الشركة
	التركيبات والصيانة الكهربية

	مدة العمل
	خمس سنوات منذ ( 16/10/2009 ) حتي الأن

	وصف الوظيفة
	· القيام بجميع الأعمال الإدارية الخاصة بإدارة الموارد البشرية (الحضور والأنصراف , الرواتب واليوميات , تصاريح العمل ...) للعاملين بالمشروع وتسليم التقارير للفرع الرئيسي للشركة 
· القيام بجميع الأعمال المحاسبية الخاصة بموقع المشروع من ( مرتبات عمالة , مستخلصات شهرية , مشتريات الموقع , مصروفات الموقع ) وإرسال التقارير للفرع الرئيسي .
·  التنسيق مع مهندسين الموقع لتحديد نوع الخامات المستخدمة للمشروع وشراءها ومتابعة تسليمها للموقع.
· مسئول عن شراء الخامات والمعدات الخاصة بالمشروع.
· التنسيق لعمل عرض للإدارة الهندسية للأعمال التي تم الإنتهاء منها والأعمال تحت التنفيذ والأعمال التي سوف يتم تنفيذها مستقبلا وتقديمها شهريا لرئيس مجلس الإدارة.
· تجهيز المستخلصات الشهرية من حيث الأسعار والكميات وتجهيز الفواتير وعروض الأسعار وكتابة وتنسيق العرض الفني.



	الوظيفة
	مدخل بيانات ومحاسب مبتدئ

	الشركة
	شركة قمر سرفيس لخدمات المنطقة الحرة بالأسكندرية

	نشاط الشركة
	تجميع مخلفات المصانع وإعادة تصنيعها وتوزيعها

	مدة العمل
	( سنة واحدة ) منذ ( 1/10/2008 ) حتي (1/10/2009)

	وصف الوظيفة
	تسجيل وتصنيف فواتير المواد الخام المخزون , تسجيل وتصنيف التدفقات النقدية الداخلة والخارجة


