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وليد عبدالرحمن سليمان عبدالرحمن

المعهد العالى للدراسات التعاونية والادارية 

عضو نقابة التجاريين 

01284900069Waledelbagoery@yahoo.com
التاريخ الوظيفى 
	م


	اسم الشركة
	الفترة
	الوظيفة

	
	
	من 
	الى 
	

	1
	أمكو ترافل للسياحة 
	17/8/2010
	3/3/2011 
	رئيس قسم الموارد البشرية

	2
	يونيون جروب توكيل سامسونج
	1/7/2009 
	16/8/2010
	رئيس قسم الموارد البشرية 

	3
	جهينة للالبان والعصائر 
	1/5/2005
	30/6/2009
	اخصائى موارد البشرية  

	4
	دومتى للالبان 
	1/10/2001
	30/4/2005
	أخصائى شئون عاملين 


الخبرات المكتسبة خلال الفترة المهنية 
· اعداد الهيكل التنظيمى للشركة 
· اعداد التوصيف الوظيفى لجميع الوظائف بالشركة 
· المشاركة فى اعداد السياسات و الاجراءات 
· اعداد اللوائح الداخلية للنظام الاساسى والجزاءات 
· اعداد هيكل الرواتب 
· اعداد ومراجعة المرتبات الشهرية من حيث الضرائب المستحقة والتأمينات المستحقة والجزاءات والخصومات والاضافى والعمولا ت والارباح والمنح وبدل الراحات – صر ف الاستحقاقات الشهرية عند التسويات 
· انشاء الملفات الخاصة بالعاملين من حيث ( مسوغات التعيين – الاقرارات – صحيفة الاجازات .تدرج الاجور .وهكذا 
· متابعة المسار الوظيفى للعاملين ( نقل – انتداب – ترقية – اعارة – تكليف مهام )
· اعداد المقابلات الشخصية والتقارير الخاصة بها 
· اعداد تقيم الاداء 
· متابعة جميع اعمال الشئون الادارية الخدمات المكتبية الطباعة والتصوير والاشتراكات فى الصحف والمجلات وخدمات النقل والاتصالات البريد الفاكس والانترنت والنقل والسفر وخدمات المرافق والتأمين على الممتلكات والامن والصيانة والنظافة والرقابة على العهد والجرد واخلاء الطرف وخدمات المشتريات 
· اعداد التقارير الشهرية الخاصة بالتأمينات الاجتماعية – مكتب العمل – السجل الصناعى – الضرائب – وزارة السياحة 
· اعداد خطة الاحتياجات السنوية من القوى البشرية واعداد خطة الاجازات السنوية 
· اعداد الموازنة السنوية التقديرية للموارد البشرية – الشئون الادارية – شئون العاملين – التدريب 
الدورات التدريبية
· شرح قانون العمل 
· الضرائب على المرتبات 
· السلامة والصحة المهنية 
· تقييم الاداء 
· وثائق  الجودة 
مهارات الكمبيوتر واللغات 
· اوفيس 2003 ( اكسيل – وورد – اوت لوك- بوريوينت )
· اوفيس 2007 ( اكسيل – وورد – اوت لوك- بوريوينت ) 
· برامج المرتبات ( اس فور هاندرد  -  برنامج بلغة الاوركل معرب  ) وبرامج للموارد البشرية وشئون العاملين
· اكسيس هوم للحضور والاتضراف 
معلومات عامة 
· محل الميلاد: الجيزة 
· تاريخ الميلاد: 7/3/1979
· الديانة : مسلم 
· الجنسية : مصرى 
· الحالة الاجتماعية : متزوج واعول عبدالرحمن 
· الموقف من التجنيد : لم يصبة الدور 
· العنوان : 37 ش التوحيد – من الشيخ ريحان – فيصل – الجيزة 
· المعهد العالى للدراسات التعاونية والادارية دفعة 2000 تقدير جيد 
الاشخاص التى يتم الرجوع اليها 
	1
	خالد نجاح محمد حجازى 
	رئيس مجلس ادارة شركةمكة للتجارة والتوزيع  
	0102982930

	2
	ياسر محمود شكوكو
	مدير ادارة النظم والمعلومات شركة هورس
	0170661108


