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. أكاديمية السودان للعلوم -  MBA ( ماجستير إدارة الأعمال

: الخبرات العملية
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  – شركة أحمد01/05/2012 حتى 01/12/2006الفترة من 
حافظ البربري المحدودة

– مشرف مبيـعـات و مشتريات
– المملكة العربية السعودية

– شركة عبدالعزيز صالح إبراهيم العبداللطيف للتجارة
المدينة المنورة

قسم المشتريات + قسم المبيعات + قسم الحسابات –

الوظيفية المهارات  :
oخبرة بالكمبيوتر ) جميع برامج أوفيس – العمل على جميع 

البرامج المحاسبية ( .
oالمشاركة في وضع خطة مشتريات سنوية، والتي تشمل 

  بناءً على دراسةتقديرات المشتريات والتوقيت والتكلفة
المخزون .

o.إعداد وتحديث سجل الموردين ومزودي الخدمات المؤهلين
o/ تنفيذ إجراءات المشتريات، بما في ذلك اقتراح المورد 

ا  مزود الخدمة بالتنسيق مع الإدارة الطالبة، ووفقً
للمتطلبات الفنية والمالية.

o.استلام طلبات الشراء ودراساتها
o لإحتياج المنشأةتدقيق طلبات الشراء للتأكد من مطابقتها 

.
o.الاتصال بالموردين للحصول على عروض الأسعار
oتدقيق عروض الاسعار ومراجعتها والتأكد من مطابقتها 

.لطلبات الشراء المعتمدة من قبل إدارة المشتريات
oمتابعة العروض من الموردين للحصول على صفقات 

.شرائية لعمل عروض مبيعات لجذب العملاء و المستهلكين
oمتابعة الموردين وعمليات الشراء إلى ان يتم تسليم المواد 

للجهة الطالبة.
oمتابعة الموردين خاصة في خدمات ما بعد البيع للسلع التي 

تحتاج لخدمات ما بعد البيع
o،الإشراف على وضع استراتيجيات توفير الموارد وتنفيذها 

بما في ذلك الأهداف والجداول الزمنية وخطط الموارد.
oمتابعة تنفيذ الأعمال وفق الخطة والهدف المرسومة 

والأنظمة والتعليمات المرعية.



oتخطيط عمليات الشراء المستقبلية، ومتابعة الامتثال 
لأوقات التسليم المتفق عليها.

o المشتريات.فريقاعتماد عقود البائعين / الموردين التي يصيغها 
o.أية مهام يُكلف بها في مجال اختصاص الإدارة
oالإشراف التام على الفروع ) مبيعات جملة و مبيعــات تجزئــة ( و 

متابعة المناديب و حركات البيع والمصروفات 
o. عمل دراسة للسوق و إعداد خطط للتسويق
oــة الشــهرية و  متابعــة حركــة المبيعــات و إعــداد تقــارير المقارن

السنوية اللازمة.
oمراقبــة المخــزون و تكلفــة المخــزون ، و إعــداد كافــة التقــارير 

لتحليل حركة المخزون .
oــات ــة للمبيعــات و إعــداد المقارن  إعــداد كافــة التقــارير التحليلي

للمخزون و حركات الأصناف .
o الموردين و تحليل الحسابات مع ربطهــاالعملاءمراقبة حسابات  

بالمخزون .
oــار ــل أعم ــوردين و العملاء و تحلي ــابات الم ــادقة على حس  المص

الديون .
o. إعداد المرتبات و تصفيات الموظفين
o. متابعة السداد والمدفوعات للعملاء و المديونيات للموردين
o. إعداد التسويات البنكية ومطابقة أرصدة الحسابات


