 

	كود الوظيفة:
	Position Code: 

	مسمى الوظيفة : مدير مشتريات
	Job Title       :    Projects Sales & Marketing Manager

	الإدارة:  إدارة المشتريات
	Department  :  Project Marketing Management

	المشرف المباشر: المدير التنفيذي 
	Supervisor      : Executive Manager

	مسمى الوظائف التي يشرف عليها:                (أمين المستودعات/منسق المشتريات /مندوبين المشتريات)


	Named functions under the authority: 


	الوصف العام للوظيفة :  
شاغل هذه الوظيفة مسئول عن التخطيط والتنظيم لهذا القسم / وهو مسئوول عن توفير المواد الخام المطلوبة / اللازمة للتصنيع أو التشغيل للمشروع ذات الجودة والنوعية المحدد مسبقاً لكي تكون متوفرة في الوقت المناسب وبالتكلفة الأفضل وبأفضل الشروط والحفاظ على مخزون دائم تجنباً للانقطاع وضبط المشتريات المحلية والخارجية بشكل كامل ودقيق.

	General Description of the job:



	الواجبات والمسئوليات :
1. بناء وتطوير قسم المشتريات ووضع خطط الشراء ورسم السياسات    والإجراءات.
2. تقديم احتياجات كل قسم من المواد الأولية ووضع الموازنة الملائمة.

3. بناء وتطوير خطة سنوية للاحتياجات من المواد الأولية اللازمة.
4. البحث الدائم عن موردين جدد للمواد الأولية المستخدمة في التصنيع     أو التشغيل.
5. بناء وتطوير علاقات متينة من الموردين والحفاظ عليها.
6. استدراج عروض الأسعار من الموردين ومقارنتها واختيار  الأفضل.
7. إدارة المفاوضات مع الموردين فيما يخص ( جودة المنتج الأسعار, المواصفات, الخصومات, الشروط الجزائية, البضائع المرتجعة, آلية التوصيل, الخصومات, طريقة الدفع ومدتها ... الخ وتوقيع العقود معهم.
8. عمل خطة دورية مع نهاية كل عام وتحديث السياسات والإجراءات. 
9. بناء الهياكل والنماذج المختلفة المستخدمة في قسم المشتريات.
10. الاحتفاظ بملفات طلبات الشراء الداخلية والخارجية, وعروض الأسعار والعقود والنماذج المستخدمة في الدائرة والمراسلات الداخلية التي تخص القسم.
11. التواصل الدائم مع إدارة المستودعات بشأن نقص المخزون ومدى استيعاب المخازن / المستودعات للكميات المطلوبة من المستودعات / وحركة معدل دوران المخزون.
12. إعداد الطلبيات الواردة من الأقسام المختلفة وإرسالها / طلبها عبر الفاكس من الموردين المعتمدين ومتابعتها حتى استلامها.
13. مراجعة عروض الموردين والرد عليها بالإيجاب أو الرفض.
14. الاتصال مع الجهة الطالبة للبضاعة والمتابعة وع الموردين لضمان تسليم البضاعة / المواد المطلوبة في الوقت المناسب وبالطريقة المناسبة.
15. عمل تقيم سنوي للموردين وتصنيفهم وتمديد اعتمادهم.
16. هنالك بضائع تورد من الخارج تطلب قبل ثلاثة أشهر على الأقل من نفاذ المخزون.
18. رفع التقارير إلى الإدارة العليا في كل هذه الأمور.
19. إبقاء الإدارة على اطلاع بالتغيرات(بناء قاعدة بيانات عن الموردين كاملة, والمواد الموردة والعروض المقترحة... الخ.
20. مطابقة البضائع الواردة مع طلبيات الشراء والإرساليات.
21. النقاش وعمل الإتفاقيات مع الموردين التي تتعامل الشركة بمنتجاتهم فيما يخدم مصلحة الشركة. 
22. عمل أوامر الشراء بعد إعتمادها من الإدارة  وإدخال الأصناف بالمسميات والموديلات الصحيحة. 
23. فتح كروت الأصناف والتصنيف وتسجيل أسمائها وموديلاتها بالشكل والإملاء الصحيح (إنجليزي/عربي).
24. التنسيق مع قسم الحسابات في حال تم عمل أي أمر شراء معتمد وذلك لإجراء العمليات البنكية (الإعتمادات، الحوالات، شروط الدفع).

25. متابعة أوامر الشراء في جميع المراحل (تسجيلها وصرفها من الحسابات والمالية، الشحن، الجمارك، التخليص، المستودعات).

26. متابعة أعمال الصيانة للمكتب والأقسام والفروع وشراء ما يلزم من لوزام.
27. متابعة عقود الموردين والتأكد من التزامهم بالمواعيد والمواصفات المطلوبة.
28. للموردين الدوليين (خارج الدولة) يجب تزويدهم بمعلومات عن المستندات والمواصفات المطلوبة حسب أنظمة الجمارك السعودية. 

29. التدقيق والرقابة والتأكد من فواتير المشتريات الواردة من فروع وأقسام الشركة وذلك من صحة المبالغ المدونة ومقارنتها بأسعار السوق أو الإتصال على الموردين للتأكد من صحة الأسعار.

30. لإعتماد أي فاتورة مشتريات محلية يجب أن يتوفر الآتي (أصل الفاتورة، إسم وتوقيع المورد، صحة الكميات والأسعار).   

31. عمل محضر لتقصي الحقائق في حال وجد أي شك بأسعار المشتريات لجميع أقسام وفروع الشركة.   
32. متابعة التغيرات التي تطرأ على الأسعار ومقارنتها مع أسعار الطلبيات السابقة.
33. عمل تقارير سنوية للمشتريات العامة، ونسبة كل مورد إلى المشتريات. 
34. فتح كروت للموردين بكامل بياناتهم وحساباتهم البنكية.
35. إبقاء الإدارة على اطلاع بالتغيرات (بناء قاعدة بيانات عن الموردين كاملة, والمواد الموردة والعروض المقترحة.. الخ 

36. مطابقة البضائع الواردة مع طلبيات الشراء والارساليات بالتنسيق مع أمين المستودع.
37. إقفال الإعتمادات والمشتريات المحلية والخارجية بالتنسيق مع قسم الحسابات بعد إنهاء جميع الإجراءات وإستلام الشحنة.
38. قبل عمل أي فاتورة مشتريات يجب التأكد بأنه تم إعتمادها من المدير التنفيذي أو من ينوب عنه، ومن ثم التنسيق مع المسئول المالي.


	Duties and Responsibilities:



	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
· مع الزملاء من الإدارات المختلفة بالشركة والشركات والمؤسسات التابعة لها.

· الإتصال المباشر مع المدير التنفيذي، الإتصال والتنسيق وعقد الإجتماعات والمشاورات مع فرق التسويق والمبيعات والحسابات وذلك بالتنسيق مع إدارة القسم الفني للمشاريع الجديدة والبدء في دراستها وتحليلها.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	Internally:

· With colleagues from different department within the company and sister companies.
· Direct contact with Executive Manager, the communication and confers with the sales team management and Accounting and coordination with the technical section for a new projects and begin to study and analyze. 
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.

	خارجية:
· الإشراف ومتابعة عملاء المشاريع بين الحين والآخر والمشاريع التي تحت الإنشاء، وحضور وعقد الإجتماعات لأي مناقشات أو أعمال جديدة مع العملاء.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	Externally:
· Supervision and follow-up projects clients from time to time and projects under construction, and attend meetings and hold discussions or any new business with customers.
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	Job Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
· ماجستير أو بكالوريوس في التسويق أو إدارة الأعمال.
· العمر الإفتراضي: لايزيد عن ( 50) سنة.

	Education:
· Master or Bachelor in Marketing or Business Administration.
· Default vacant Position Age: nor more than (50) years old.

	دورات وشهادات مطلوبة:
· دورة في البرامج التطبيقية (إكسل, وورد, أوت لوك).
· مفاهيم نظم الجودة.
· المراجعة الداخلية.

	Courses Needed:

· Course and Dealdealing  in software applications (Excel, Word, Outlook)

	القدرة والمهارات المهنية:
1. القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة والتوجيه الفعال لعمليات المشتريات ولطاقم المشتريات والمستودعات
2. قدرات عالية في اللغة الانجليزية والعربية.

3. قدرات عالية في التفاوض.

4. قدرات في صياغة العقود والمراسلات التجارية و إبرام الصفقات التجارية.

5. مهارات جيدة في استخدام مايكروسوفت أفيس واستخدام الانترنت.

6. قدرات عالية في إعداد التقارير.
	Ability and professional skills:


	الخبرة والمهارات الشخصية:
1. خمسة سنوات خبرة في التسويق والمبيعات أو الحسابات. 
2. القدرة على حل المشاكل.
3.   قوة الشخصية.
4.  مهارات عالية في الإتصال.
5. تحمل ضغط العمل.
6. إمكانية التنقل بين المناطق أو السفر للخارج.

	Experience:

1. At least 5 years experience in Sales & marketing or in Accounting.
2. The ability to solve problems.


	اللغة: 

إجادة اللغة الانجليزية تحدثا وكتابة .


	Language:
Fluent English Read and written.


	الكفاءات المطلوبة:

الإلتزام بالدوام/تحمل ضغط العمل/الخلق/ الصبر/ المبادرة/ التخطيط والتنظيم/ الاستقلال/ الوعي الذاتي/ القدرة على التكيف/ الاستماع/ القدرة على العمل الجماعي/ الإصرار/ مهارات/ التواصل/ الاهتمام بالتفاصيل
	Competencies:
Commitment-time / work under pressure/Ethics / Patience/ Initiative/Planning and Organizing / Independence/ Self-awareness/ Adaptability/ Listening/ Customer Focus / Assertiveness/ Communication / Negotiation /Attention to details.
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