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 سٌرة ذاتٌة
 -البٌانات الشخصٌة :

 محمد . الإسم: هانً عطٌه عبد الرحٌم

 . 99/5/9987تارٌخ المٌلاد: 

 الحً السادس شارع الخلٌفة القاهر . المٌلاد والعنوان : مدٌنة نصرمحل 

 . مصري الدٌانة: مسلم   الجنسٌة:

 . أعزب الحالة الإجتماعٌة:

 . إعفاء نهائً  .     السبب : لم ٌصبه الدور الموقف من التجنٌد:

 hanyreno@gmail.com البرٌد الإلكترونً :

 .  09099999090 – 09998558600أرقام المحمول : 

 

 -البٌانات العلمٌة:

 عام : جٌد مرتفع  . المؤهل: فوق متوسط .   شعبة : سكرتارٌة تنفٌذٌة .    تقدٌر

 . لتجاري بالروضة التابع للكلٌة التكنولوجٌة المصرٌةاالمعهد الفنً 

 

 -ٌة : بالدورات التدرٌ

 . ( ICDLالرخصة الدولٌة لقٌادة الحاسب الآلً  )

 رات الإتصال والتواصل وحسن الإستماع من موقع ) تنمٌة الموارد البشرٌة العربً ( .هافً م  Onlineدورة 

  حتى المستوى الرابع . sayllabusدورة فً اللغة الإنجلٌزٌة من مركز 

 

 -الخبرات المهنٌة:

والتالً ذكره بشكل مفصل هو  تٌر تنفٌذي وشئون مالٌة وإدارٌة سنة , مقسمة مابٌن العمل ك سكر 00سنوات الخبرة بشكل عام 

 آخر وظٌفتٌن .
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  شركةالعمل فً وظٌفة مسئول شئون مالٌة وإدارٌة لدى  ( ًتكنولوجٌا التحكم الآلAutotec  ). 

 . حتى الآن 0096الفترة من أغسطس 

 الوصف الوظٌفً والمهام :

 .من مخاطبات ومراسالات من و إلى الشركة  وٌشمل أٌضا الرسائل الواردة  متابعة البرٌد الصادر والوارد للشركة -9

 الموجود فً الموقعلشركة على رقمها الإتصالات الواردة لو الرد على تسوٌقٌة وتعرٌفٌة بالشركة عمل مكالمات  -0

 . قع فٌسبوك وٌوتٌوباعلى موالألكترونً للشركة وصفحاتها 

بقاعة التدرٌب حٌث كان ٌقام فً مقر الشركة . سواء ضٌوف أو موردٌن أو عملاء إستقبال الزوار فً مقر الشركة  -9

 لعملائها بالإضافة إلى أعماللمنتجات التً تقدمها الشركة ا لأن الكورسات ضمن إحدىة للمهندسٌن كورسات تدرٌبٌ

إنتاج مصانع أنظمة التحكم فً خطوط أجهزة وشاشات وإصلاح الأعطال وترقٌة البرامج وتورٌد البرمجة والتصمٌم 

 .ومواقع عملهم العملاء 

على التنظٌم الكامل لكورسات التدرٌب التً تقدمها الشركة )إستقبال طلبات الإلتحاق القادمة من النموذج المعد إلكترونٌا  -4

التأكد من توفر الوجبات والمشروبات داخل قاعة  –طباعة محتوى الكورس ورقٌا وإلكترونٌا   -أو تلٌفونٌا موقع الشركة 

التجهٌز وإعداد حفل ختام التدرٌب وتجهٌز شهادات  –ت وأقساط وقٌمة التدرٌب تحصٌل دفعا –ومهمات المكتب التدرٌب 

 .الكورس وتقدٌم الهداٌا للمتمٌزٌن ( 

والتورٌدات  المطلوبة سواء لمقر الشركة مكتبٌا أو لمواقع العمل المختلفة وتوفٌر كل المطلوبة التعامل مع المشترٌات  -5

أو قطع غٌار ومخاطبة الموردٌن لتقدٌم عروض أسعار لها ومتابعتها سواء إحتٌاجات عٌنٌة  ماٌلزم من إحتٌاجات

 م الشركة .اومفاضلة أٌهم أنسب ثم إختٌاره بالتنسٌق مع مدٌر ع

والتً تتمثل فً إنتقاء السٌر الذاتٌة طبقا لعدة عوامل متفق علٌها مع مدٌر عام الشركة ثم تنظٌم   HRبعض أعمال ال -6

 –عمل المقابلات ثم خطوات التعٌٌن وإعداد الملف الوظٌفً وإستكمال أعمال التأمٌنات الإجتماعٌة والصحٌة للموظف 

للوظٌفة سواء مهندسٌن أو فنٌٌن أو  اطبقالمكتب  ومهماتعمل حسابات الحضور والإنصراف والأوفرتاٌم وتسلٌم أدوات 

 موظفً التسوٌق .

التعامل الخارجً وتمثٌل الشركة بتفوٌضات مع البنوك لصرف أو إٌداع نقدٌة أو لصرف أو إٌداع شٌكات وإصدار  -7

رات الشهرٌة كشوفات الحسابات الخاصة بالشركة أو بتمثٌل الشركة أمام المصالح الحكومٌة مثل الضرائب وتقدٌم الإقرا

)القٌمة المضافة( أو المرور لترخٌص سٌارات الشركة أوالتأمٌنات الإجتماعٌة أو لمعالجة أي مشكلات تطرأ مع أي 

 جهات حكومٌة مثل مرافق المٌاه والكهرباء وشركات الإتصالات .

ل وإصدار الفواتٌر وتسجٌلها فً شٌتات أكسالقٌام ببعض الأعمال المحاسبٌة مثل إمساك دفتري الخزنة والصندوق  -8

 للعملاء ومتابعة تحصٌلها سواء نقدٌة أو بشٌكات أو بتحوٌل لحساباتنا .

والرد على العملاء المتعددة القٌام ببعض أعمال التسوٌق الألكترونً ومتابعة حسابات الشركة على المواقع الألكترونٌة  -9

وعمل إستعراض مع موظف التسوٌق رات للعملاء وفتح أسواق جدٌدة لمجال عملنا والتحضٌر لترتٌب عمل مقابلات وزٌا

 لمنتجات الشركة ومحاولة تسوٌقها .

 كتابة وصٌاغة المكاتبات والخطابات والأوامر والمنشورات الإدارٌة داخل الشركة . -90

 عمل قواعد بٌانات لكل من العملاء والموردٌن والمقاولٌن وتحدٌثها بإستمرار لسهولة الرجوع إلٌها وإستخدامها .  -99

المشاركة فً إعداد وصٌاغة وتعدٌل بما ٌسمى ب ) دلٌل الموظفٌن ( وهو إصدار خاص بالشركة وٌحتوي على كل   -90

 ماٌهم الموظفٌن سواء الجدد او القدامى من ممٌزات وواجبات وحقوق ومسئولٌات . 

 

 

  كأمٌن مخزن .التجاري للتورٌدات  المكتب العربًالعمل لدى 

 . 0000-4حتى  0009-8من تارٌخ   part timeالعمل 

 الوصف الوظٌفً والمهام :
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ذون الإستلام ومطابقتها والتأكد من إوإستٌفاء كتوبر من الثلاجة الرئٌسٌة بالسادس من أالواردة للمخزن إستلام البضاعة  -9

 .سلامتها وتارٌخ إنتاجها وصلاحٌتها حٌث كونها منتجات غذائٌة 

 .أو التالفة  جرد على الأصناف بشكل دوري والإبلاغ عن الأصناف الناقصة والمطلوبة متابعة المنتجات بإستمرار وعمل  -0

 صفحة الشركة على الفٌسبوك . الواتس اب أورسائل  أو   القادمة من العملاء سواء هاتفٌا إستقبال الطلبات  -9

 ت المدونة فً فاتورة البٌع .التأكد من الصنف والكمٌة والسعر وكل المعلوماتجهٌز وتحضٌر وتعبئة وتغلٌف الطلبات و -4

 التواصل مع مندوبٌن الشحن والتفاوض معهم على سعر التوصٌل . -5

 والعنوان ورقم الهاتف البدٌل . هإستلامه وموعد سعرالطلب وأصناف وأوزان التواصل مع العملاء تلٌفونٌا والتأكد من  -6

كترونٌة لأو من العملاء بتحوٌلات محافظ أ النقدي سواء من المندوبٌن بالدفع المسبقبإحدى الطرق تحصٌل قٌمة الطلبات  -7

 .أو إذا كان البٌع آجل لى حساب الشركة بالبنك أو ع

للتعامل مع  . وتقٌٌم التواصل ومكالمة العمٌل والتأكد من وصول الطلب فً الموعد  وآداء المندوب وجودة المنتج  -8

 .وحل المشكلة الموجودة لو كان سلبٌا إذا كان إٌجابٌا لنشره كدعاٌة لشركتنا ل عام وحثه على ترك تعلٌق شركتنا بشك

)  على شٌتات أكسلأوبٌعها وتحصٌل قٌمتها سواء نقدٌة أو آجل تسجٌل جمٌع العملٌات سواء دخول بضاعة أو خروجها  -9

 .(  quick books 2013 ) الأمرٌكً برنامجعلى الثم  شٌت مبٌعات وشٌت خزنة وشٌت بضاعة( 

بطرٌقة تسوٌقٌة والرد على العملاء وعمل مواد دعائٌة وتصوٌر المنتجات وعمل العروض الواتس اب  إستخدام  -90

 وإرسالها لقائمة العملاء المسجلٌن .

 أو عمل باركود للمنتجات .لتحصٌل أو تورٌد أو تقدٌم أو إستٌفاء أوراق تطلبات العمل وتمثٌل الشركة التعامل مع م -99

والموردٌن ومنادٌب التوصٌل تحتوي على معلومات تسهل إستخدامها  عمل قواعد بٌانات محدثة لكل من العملاء -90

   . والرجوع إلٌها

 

  (  السعودٌة ) فٌصل بغلف سكرتٌر تنفٌذي لدى شركة الروضة للهندسة والتجارة إحدى شركات مجموعة العمل. 

  إحدى شركات والتوكٌلات التجارٌةمنسق مبٌعات لدى شركة لما للإستٌراد والتصدٌر كسكرتٌر لإدارة المبٌعات والعمل ( 

 .( مجموعة فٌصل بغلف السعودٌة 

 . العمل فً وظٌفة مساعد مدٌر لدى شركة نٌوجٌرسً للتجارة والتوزٌع 

  عاملٌن وشئون البضائع والمخزون لدى شركة الدلتا للصناعات الغذائٌة .لشئون العام العمل فً وظٌفة مساعد مدٌر 

 

 -المهارات :

 .  word & excelالتعامل مع برامج الأوفٌس وخصوصا  -9

 لغتً الإنجلٌزٌة لٌست سٌئة واللغة العربٌة إجادة تامة وصٌاغة جٌدة للمكاتبات . -0

 التعامل مع الإنترنت بحث وتصفح وإدارة صفحات ومجموعات على الفٌسبوك والواتس اب . -9

 ٌات .القدرة على العمل تحت ضغط وتنظٌم وقت العمل طبقا للأولول -4

 .لقدرة على دخول تحدٌات جدٌدة ومهام إدارٌة جدٌدة ا -5

 

 -الهواٌات :

 القراءة والإطلاع وتثقٌف الذات .

 ,, ى حضراتكموأتمنى أن تنال سٌرتً الذاتٌة القبول لد


