
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عملیات المشتریات المسؤولیات الرئیسیة
 .تحدید ومصدر الموردین والبائعین والمقاولین للمواد والخدمات المطلوبة للمشاریع •
 .الحصول على تقییم العروض والتفاوض على الأسعار وإنھاء عقود المشتریات لتأمین الشروط المثلى •
 إدارة الموردین.ضمان أن جمیع المشتریات تلبي معاییر الجودة ومواصفات المشروع وجداول التسلیم •
 .تطویر والحفاظ على العلاقات مع الموردین لضمان الموثوقیة والاتساق •
 .والملائمةإجراء تقییمات وعملیات تدقیق للموردین لتقییم الأداء والامتثال  •
 .ضمان الامتثال لسیاسات وإجراءات المشتریات بالشركة •
 إدارة عملیة الشراء من البدایة إلى النھایة، بما في ذلك تحدید المتطلبات وإنشاء أوامر الشراء والتفاوض  •

 .على العقود
 .الحفاظ على سجلات دقیقة للمشتریات، بما في ذلك أوامر الشراء والعقود وملاحظات التسلیم •
 .لتفاوض على العقود مع الموردین لضمان أفضل الأسعارا •
 . والتفاوضالإستراتیجیةتحدید الفرص لتوفیر التكالیف من خلال المصادر  •
 التنسیق والتواصل.التعاون مع مدیر المالیة لضمان الدفع في الوقت المناسب لفواتیر الموردین •
 .العمل عن كثب مع مدیري المشاریع والمھندسین لفھم احتیاجات المشتریات والجداول الزمنیة •
 .تقدیم تحدیثات منتظمة حول حالة أوامر الشراء وجداول التسلیم للمساھمین الداخلیین •
 .التنسیق مع فریق المستودعات لضمان الاستلام المناسب وتخزین المواد •
 .إجراء أبحاث سوقیة للبقاء على اطلاع بالأسعار والاتجاھات وتوافر مواد البناء •
 .تحدید والتوصیة بموردین جدد أو مواد بدیلة لتحسین نتائج المشروع •

 

  المؤھلات المطلوبة
  الخبرةدبلوم سكرتاریة وكمبیوتر •
 والتشیید. في المشتریات، ویفضل في البناء ة سن14خبرة لا تقل عن   •
 .مھارات تفاوض وإدارة بائعین ممتازة •

 

 الكفاءات الرئیسیة
 .الاھتمام بالتفاصیل مع القدرة على التعامل مع مھام المشتریات المتعددة في وقت واحد •
 .مھارات تنظیم وإدارة الوقت ممتازة للالتزام بالمواعید النھائیة •
 .مھارات تواصل وتفاعل قویة للتعاون مع الموردین والفرق الداخلیة •
 .استباقي وموجھ نحو النتائج، مع التركیز على تحقیق الكفاءة في التكالیف والجودة •

 شغلته ذيالمنصب ال
 
 –أداري مشتريات في شركة نطف للمقاولات المحدودة  •

 م.2025م إلي 2010مدينة أبھا  من 

 الخبرات المھنیة

  في مجالة سن14تزيد عن  ملتزم خبرةأداري مشتريات
 قدرة ت، وقد أظھرالشراء. لدي إلمام عمیق وفنون المشتريات

 وبناء علاقات مستدامة مع المشترياتمثبتة على تحقیق أھداف 
العملاء. يجمع بین مھارات الاتصال الفعّال والقدرة على التعامل مع 
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