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 التطلعات الوظیفیة لوظیفة مدیر مشتریات وعقود مقاولات
 تحقیق الفعالیة القصوى في تنفیذ عملیات الشراءل  والإجراءات المشتریات ووضع خطط الشراء ورسم السیاسات ادارةناء وتطویر ب

الشراء من خلال  التوازن بین الأداء الأمثل لوظیفة الشراء وتحقیق الاستخدام الأمثل لأموال المنشأة،و المشتریات لىوإحكام الرقابة ع
 بأقل تكلفة ممكنة الحصول على الاحتیاجات اللازمة بمستوى الجودة المناسبو الوقت المناسب في

 
 ةـــلات العلمیــالمؤھ

 

 ھاسنة الحصول علی الجامعة التخصص المؤھل
 م2001 الاسكندریة ادارة الاعمال بكالوریوس التجارة

  ةـــرات العملیــالخب
 الفترة مجال العمل المكان الوظیفة

م������������������������دیر 
 المشتریات 

الف�����������ایز مؤسس�����������ة 
 للمقاولات

 م حتى الان2016من فبرایر  اعمال المقاولات العامة والاعمال المساحیة والتوریدات العامة

منس�����ق ع�����ام 
 المشاریع

ة غ��لا الری��اض مؤسس��
 للمقاولات

مق����اولات أعم����ال حدی����د مش����غول و اعم����ال خراط����ھ الص����ناعیة  
والھی��درولیك و  ص��یانة المول��دات الكھربائی��ة  وص��یانة واص��لاح 

 المعدات ثقیلة

حت�����ى  2014م�����ن س�����بتمبر م
 م 2016ینایر 

م������������������������دیر 
مؤسسة ابراج التعمی�ر  المشتریات

 ةتصنیف الدرجة الثالث –مقاولات مباني  للمقاولات

م حت�������ى 2011م�������ن یونی�������و
 م2014اغسطس 

مس��وؤل م��الي 
 واداري

م حت��ى م��ایو 2008م��ن یونی��و
 م2011

مس��وؤل م��الي 
 واداري

مؤسسة دوائ�ر الاتق�ان 
 للمقاولات

م حت��ى م��ایو 2007م��ن ابری��ل  مقاولات اعمال التكییف والتھویة
 م2008

محاس����������������ب 
 اداري

مؤسس��ة ث��رب للتج��ارة 
 والمقاولات

م حتى مارس 2003من ابریل  الدرجة الاولىتصنیف  –مقاولات مباني 
 م2007

 المھـــارات
 إجادة إستخدام الحاسب الآلي( اكسیل ـ ورد ) والبرامج الجاھزة   ♦
  التعامل مع البیانات والمعلوماتمن خلال  عقلیة نظامیة تحلیلیة ♦
 الحساسیة العالیة تجاه التكالیف والمصروفات  ♦
 اللباقة في الحدیث وبشاشة الوجھ  ♦
 رات عالیة في التفاوض قد ♦
 قدرات في صیاغة العقود والمراسلات  ♦
 قدرات في إعداد التقاریر   ♦
 تحمل المسئولیة و مواجھة تبعات القرارات بثبات ♦
 تحمل ضغوك العمل وتقبل آراء الأخرین  ♦
 الصدق والأمانة  ♦
 الانضباط في المواعید ♦

 اتــاللغ
 
 
 
 

 المستوى اللغة
 ممتاز  العربیة

 طمتوس الانجلیزیة



 المھام الوظیفیة لمدیر مشتریات وعقود مقاولات
 

 ادارة المشتریات والعقود  ھیاكل ونماذجوتطویر  اءبن ♦
 وتحدیثھا دوریاً  إنشاء قاعدة بیانات ومعلومات الموردین ومقاولي الباطن ♦
 حسب المشروعات وإعداد خطة العمل السنویة ادارة المشتریاتالإشراف على أداء موظفین  ♦
  المباني -المواد الخاصة بإنشاءات المشاریع  وأسعاربسوق وبنوعیات  الإلمام  ♦
     انخفاض الأسعار ورفع توصیات للإدارة أودراسة السوق ومعرفة اتجاه ارتفاع  ♦
 والحفاظ علیھاومقاولي الباطن الموردین  معبناء وتطویر علاقات متینة  ♦
  التورید    مصادر وتنویع لموردینا مع) الضرورة عند نقدیة ، آجلھ(  حسابات فتح ♦
 للسیولة المتوفرة لمھام الامثل القدرة على التوظیف ھا ووتقییم دراسة اسالیب الشراءالبدیلة  ♦

   والتخزین والنقل الشراء      
 للمشاریعإجراءات توفیر الاحتیاجات العاجلة إعداد  ♦
 مة المشروعقی إجماليخطة لكل مشروع بھدف تخفیض تكلفة المواد من  إعداد ♦
   الأداء والعمل على تحسین نتائجھ وتقییم الأداء وتحلیل المشتریات لإدارة الدوري التقییم ♦
 ومقارنتھا واختیار الأفضل ومقاولي الباطن استدراج عروض الأسعار من الموردین الإشراف على  ♦
  ت الفنیةمالیاً مع مراعاة المواصفا أسعار الموردین ومقاولي الباطن دراسة وتحلیل عروض ♦
 بالتنسیق مع المكتب الفني    
   قرارال لاتخاذالأسعار والعروض وذلك  وتحلیل التوصیات للإدارة بعد دراسة رفع ♦
  الموردین ومقاولي الباطن مع المفاوضات إدارة ♦
 إعداد عقود الموردین ومقاولي الباطن ♦
  الفني المكتب مع بالتنسیق الاستشاریة وا المالكة الجھات من مقاولي الباطن و وعینات الموردین مواد اعتماد ♦
 المشاریع من الشراء طلبات الإشراف على استلام ♦
  المعتمدة الأسعار عروض مع ومطابقتھا الشراء طلبات تحلیل  ♦
 زیادة غیر مبررة أيبحیث یتم تلافي بحصر الكمیات والتأكد من مطابقة الكمیات المطلوبة  الشراءتدقیق طلبات  ♦
 الشراء طلب تحلیل علي بناءاً  ومراجعتھا  وتدقیقھا الشراء والتورید أوامر ادالإشراف على  إعد ♦
 التورید وعقود الشراء أوامر تنفیذ متابعة  ♦
  والشروط المتفق علیھا لمواصفات اوالتأكد من مطابقتھا لأمر الشراء ووالفحص   الإشراف على الاستلام ♦
 مالاستلا عند التوریدات فروقات الإشراف على معالجة ♦
 التورید   عقد/الشراء أمر الإشراف على إقفال ♦
 أي مھام اخرى تتطلبھا وظیفة مدیر المشتریات ♦
 خبــرات وظیفیة أخرى ♦
 المقاولین بتصنیف بالأمورالمتعلقة الإلمام  ♦
  المظاریف وفتح لھا والتقدیم والدراسة والتجھیز والإعداد باجراءات شراء المناقصات الإلمام ♦
  .....تعاقدیة إجراءات من  بعدھا الله وما شاء إن والترسیة    
 ومقاولین)  (موردین المقاولات في واسعة  علاقات شبكة ♦
 شبكة علاقات بشركات التشغیل والصیانة ونظافة المدن وورش الصیانة وشركات قطع غیار المعدات الثقیلة    ♦

 ) عیةاعمال كبس اللیات والخراطیم والوصلات الھیدرولیكیة والخراطة الصنا(   
 
 
 
 
 
 
 
 


