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 مصري -الجنسية    

 سنة 36 العمر 

 اللغـات

 العربية

 الإنجليزية

 الشخصية  المهاراتالخبرات و

 المؤهلات التعليمية

 
   جنوب الواديجامعة  – الحقوقكلية  2007-2011

عضو فى نقابة محامين مصر 

 ICDLالرخصة الدولية للحاسب الالّي  شهادة  2011-2012

التعامل مع جميع برامج الحاسب الالي 

 الإهتمامات والهوايات

 المعلومات الشخصية
  حتى الان 2013الرياض / من ابريل  / شركة انواركو للصيانة و المقاولاتاعمل حاليا فى /  

 سنة  12سنوات الخبرة ، 
 

 والمستخلصات مسؤول العقود والمشتريات :  

الشركات ذات جميع  ادارة مشاريع المقاولات والتعامل مع قسم اعمل فى  -

المدنية  حيث اني مسؤول عن مشتريات  والكهربائية والميكانيكية الصلة  

والحصول على كافة المشاريع ومتابعت الاسعار ومفاوضة الموردين  

 افرها ومتابعة تو منمعلومات البيانات الفنية للمواد المختلفة والتأكيد 

 للتوريد.الجداول الزمنية تحديد و المخازن

 .وتقييم هذه العقود كتابة واعداد عقود المقاولات ومتابعتها حتى النهاية   -

 .ومراجعتها  الإشراف على المطالبات وإدارة عمليات العقود -

 .كتابة واعداد مستخلصات المقاولات وتنسيق وحصر الكميات واعتمادها -

 الايميلات و الحسابات واصدار الفواتير الالكترونية والقيود اليومية.متابعة  -

و متابعة منصة وتسعيرة  المساعدة فى مراحل التخطيط لمشروع معين  -

 اعتماد.

 القراءة 

 الرياضـة 

 السفــر 

 الأنترنـت 

 خبـرات العمـل

 خالد جمال 
 وتسعير مشاريععقود و كتابة  مشترياتادارة مشاريع المقاولات من مهتم بمجال 
, وفي تطور مستمر بفضل  مستنداتال تنسيقو فواتير  مستخلصات ووحسابات و

 الله. 

 

 اجيد برنامج الاتوكاد 

 لدي رخصة قيادة سعودية 

  المايكروسوفت أوفيسبرامج 

 مواقع وبرامج تتبع السيارات 

 والنسخ والمسح الضوئي الطباعة 

 اجيد برنامج سماك المحاسبي  

 الانترنت والبريد الالكتروني 

 ادخال البيانات 

 ادارة الحسابات 

 الإنظباط بالقوانين المنظمة للعمل 


