
 

 

 

 مصطفى سمير فؤاد علوانم : ــــالاس

 مصريالجنسية : 

 1989-ابريل-22تاريخ الميلاد : 

 مصر -المنوفية  –تلا مكان الميلاد : 

 متزوج الحالة الاجتماعيه :

 المملكة العربية السعودية –الرياض  –المنفوحة العنوان : 

 0547902059 :بالمملكة رقم الجوال 

 Moustafaelwan989@gmail.com:  البريد الالكتروني

 / اقامة قابلة للتحويل. اختصاصي تسويقالمهنه بالاقامة : 

 

أقوم بأعمال الصيانة الوقائية والعلاجية لأجهزة :   ومواقع الكترونية وتسويق الكتروني ITعم فنى  د -

 والمتاجر ا لكترونية كما اقوم بتصببببببميم المواق وتحديثها  بالشببببببركة والشبببببببكاي وا ميلايالحاسبببببب  ا لي 
 . المتاجر ا لكترونية بشكل كامل وإدارة ا لكترونية وخبرة بعمل الحملااي التسويقية 

ع ومتابعي الطلبياي اليومية والمبي أقوم بعمل تقارير ا نتاج اليومية والتالف منها :  مشرررررررر  انتا  -  ايضبببببببا

 .والتوزي  على ا فرع                     
لدورة :  مراقب تكالي  - بة وضببببببببط التكاليف لالمية والمشبببببببروباي  ومتابعة وعمل ا  العمل على مراق

 المستندية  تقارير يومية با نتاج والتكلفة وفرق البي .                       

 أقوم بالبي  في المحلاي وا سواق التجاريي. وأستقبل العملاء وأرشدهم الى المنتجاي التي:  عـررررـررررـررررائـررررـررررب -

ساعد في التغليف يرلبونها              سعارها وشروطها وأ سل  وا صفاي ال شرح لهم موا  وأقوم بنصحهم وأ
 .وعلى علم بأنى سوف اكون الواجهي بين الشركي وعملائها  والتخزين             

 تنفيم الخطط و التعليماي و تنظيم و إدارة الشئون الخاصة بمكت  الإدارة العليا ومساعدة:  سكرتير تنفيذى -

تأكد من تطبيق النظام المعتمد                        ية و ال  المدير العام و المدير التنفيمى فى الأعمال الروتين
 .بمكت  الإدارة العليا                       

صبببة لملمن وبشبببكل منتظم. عرض السبببل  :  مندوب مبيعات - الوصبببول إلى كافاة الزبائن في الأوقاي المّخصبببا

. يوالخدماي عليهم بصببورةم مناسبببةن وتشببجيعهم على زيادة الإقبال عليها. تحقيق أرباحم ومبيعايم عالية للشببرك
ستقبال طلباي الزبائنن وتوصيلها لهم حس  المواعيد المتفق عليها. عقد ستماع اتفاقياي البي  م  الزبائنن ا  ا

 .إلى شكاوي الزبائنن وإرضاؤهم من خلال مّعالجتها وتقديم الحلول المناسبة

ومتابعتها  نيةبالتطبيقاي ا لكتروتحديث وتنسيق وترتي  كافة البياناي والمعلوماي  :مدير تطبيق الكتروني -

في الشركة بالإضافة للمشاركة في تصميم التطبيقاي والبرامج  التطبيقايوتدقيقها وتحديثها بما يخدم أهداف 

 . المتعلقة بالموق 
 

 البيانات الشخصية

 والغرض من الوظائ  التى عملت بها الهد  
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   الإدارةالمعهد العالى للحاسبات والمعلومات وتكنولوجيا 

 (  2010سنة التخر  )  -حاصل على بكالريوس نظم ومعلومات ادارية                   

 

 

 جوملا ( –ورد بريس  –اوبن كارت  –العمل على منصات ماجينتو  ) ات الكترونيةمدير تطبيق -
 عام 2:  مدة العمل: مؤسسة روجا للعطور                              مكان العمل -1

 عام  1:  مدة العمل                 مؤسسة دكان تمور                :  مكان العمل -2
 عام 2:  مدة العمل                                          ABافنان الباتل :  العملمكان  -2

 المهام الوظيفية :

  متابعة تطوير التطبيقاي. 

 .ا تفاق م  شركاي الشحن وبواباي الدف  ا لكترونية 

 .متابعة الطلبياي اليومية وشحنها 

 .ع اما وجد  متابعة المرتجعاي يوميا

 .تصوير المنتجاي 

 بياناي الى لوحة التحكم وعمل ا قسام المناسبة لهاادخال ال. 

 .متابعة فريق التسويق ا لكتروني وصفحاي التواصل  جتماعي والحملاي التسويقية بالتقارير اليومية 

 . متابعة مشاكل واستفساراي العملاء 

  سكرتير تنفيذي -
 عام 2:  مدة العمل                               شركة حلول الحوكمة :  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

 إعداد جدول الأعمال للمدير . 

 التنسيق وحضور ا جتماعاي وتسجيلها. 

  إستقبال المكالماي الهاتفية وإعادة توجييهها حس  الطل. 

 التعامل م  المراسلاي الواردة والصادرة وترتيبها حس  الأولوية. 

 التعامل م  الوثائق السرية والتأكد من بقائها بشكل أمن. 

 قديم المساعدة في قسم المحاسبة والموارد البشرية بشكل عام.إعداد الفواتير والبياناي المالية وت 

  مراقبة اللوازم المكتبية والتفاوض م  الموردين. 

  إجراء البحوث وإعداد العروض التقديمية والتقارير عند الطل . 

  مراقب تكالي 

 اعوام مرتبط بوظائ  اخري مذكورة 3:  مدة العمل                   شركة كلمات للحلويات:  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

 متابعة الشيف وعمل تحديث بشكل يومى لمكوناي ا صنافة واسعار المواد الخام. 

 . عمل الدورة المستندية 

 .  الجاهزية التامة لتكلفة اى صنف يطل . ومقارنة بسعر البي 

 المؤهلات العلميه

 العملية اتالخبر



 ITمدير تقنية معلومات 

 اعوام مرتبط بوظائ  اخري مذكورة 3:  مدة العمل                 شركة كلمات للحلويات :  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

 . متابعة وحماية السيرفراي 

  وا جهزة ا خريوالطابعاي والروتر  حل جمي  مشاكل الكمبيوتر 

 حل جمي  مشاكل ا ميل وبرامج المايكروسوفي 

 رامج الكمبيوتر.التعامل م  جمي  ب 

 مراقب انتا   -

 اعوام مرتبط بوظائ  اخري مذكورة 3:  مدة العمل                 شركة كلمات للحلويات :  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

  حتى تكتشبببببفة نسببببببة الرب   –والتالف  –وا نتاج  –وجرد المسبببببتودع  –عمل تقرير شبببببهري بالمبيعاي

 والخسارة خلال الشهر .

 .استقبال الطلبياي الخاصة من الفروع وترتيبها ومن ثم توزيعها على كل شيف مختص 

 العمل مشر  أمن وسلامة غذاء -

 اعوام مرتبط بوظائ  اخري مذكورة 3:  مدة العمل                 شركة كلمات للحلويات :  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

  عمل تقارير يومية للثلاجاي ودرجاي الحرارة. 

 لموظفين .متابعة نظافة المصن  والنظافة الشخصية ل 

 . متابعة درجاي حرارة سياراي النقل الخاصي بالطعام 

 العمل كـ بائع ومن ثم مدير فرع بشركة حلويات -

 اعوام مرتبط بوظائ  اخري مذكورة 3:  مدة العمل                 شركة كلمات للحلويات :  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

 ها للعملاء.تسويق فهم المنتجاي المتواجده بالفرع وشرحها للبائعيين و العمل على 

 تلبيي جمي  طلبياي العملاء واكتسابهم . 

  ودراسة السوق لتقليل التالف.العمل على متابعة ترتي  العرض 

 .متابعة نظافة الفرع بشكل يومي   والنظافة الشخصية للبائعيين بالفرع 

 تسويق المنتجاي.على البائعيين تحفيز 

 .ا جتهاد لتنفيم اكثر مبيعاي يومية 
  سكرتير ادارى وتنفيذىـ العمل ك -

 عام 1:  مدة العمل                 مؤسسة مستقبل العطور :  مكان العمل

 المهام الوظيفية :

 تنفيم الخطط و التعليماي . 

 . ادارة الشئون الخاصة بمكت  المدير 

  ا ميلايكتابة المراسلاي ومتابعة. 

 .متابعة التوظيف حيث لدى خبرة فى جل  الموارد البشرية 

 .متابعة التحصيل من العملاء 

 .ع  متابعة المنادي  فى الميدان والمبيعاي ايضا
 



 وتسويق الكتروني ( ومتاجر الكترونيةعمل خاص ) تصميم مواقع  -

 المهام الوظيفية :

 حجز استضافة ودومين. 

  معرفة طل  العميل من نوع الموق  والعمل على تصميمي. 

  المخصص والتعديل عليي القال القيام باختيار. 

  خاصي بالموق  بريد الكترونيانشاء.  

 ربط البريد ا لكتروني بجوجل 

  انستجرام - جوجل –اليوتيو   –تويتر  –عمل صفحاي خاصي للموق  على الفيس بوم . 

  حس  طل  العميل.يوتيو  (  -جوجل ادورد  –انستجرام –انشاء حملاي الكترونية ) فيس بوم 

 .لكترونيةوالمتاجر الا الاعمال الخاصة بى فى تصميم المواقعسابقة بعض من 

  موق  وظائفwww.wazaayf.com                 -   موق  سؤال وجواwww.hlolwalhasb.com  

  موق  اعلاناي مبوبةwww.souqshare.com      -   موق   ندسكي www.carmalandscape.net  

  موق  لبي  العطورwww.Rogaperfume.com     -  موق  مكيفاي      www.Mukifat.com 

  موق  كورس انجليزىwww.Drrenglish.com     -  موق  تمور   www.Tomorstore.com 

  موق  خدمة أونلاينwww.khedmahonline.com  -  موق  عطور ستورwww.otorstore.com 

  موق  سان بارفيومwww.sanperfume.com       -  موق  حلول الحوكمةwww.hawkamah.sa 

 www.design3almashy.com موق  تصميم  -                     www.msarat.saموق  مساراي 
 

 ويوجد العديد من المواقع التى تم انشائها ...
 

 

  CCNA سيسكو شبكات حاصل على شهادة -
 معتمدة من شركة مايكروسوفي 

 ساعي 82مدة التعليم 
 ( development Web)  حاصل على شهادة فى تطوير المواقع -

 من ا كاديمية التكنولوجيي الحديثةمعتمدة 
 ساعي 71مدة التعليم 

 ( Photoshop ) حاصل على شهادة فى الفوتوشوب -
 معتمدة من ا كاديمية التكنولوجية الحديثة

 ساعي 70مدة التعليم 
 ( ICDL)  حاصل على شهادة فى الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الالي -

 يثةمعتمدة من ا كاديمية التكنولوجية الحد
  حاصل على شهادة فى امن وسلامة الغذاء -

 معتمدة من شركة بويكر بالسعودية
 حاصل على شهادة فى اللغة الانجليزية -

 مستوى مبتدئ ومستوي متوسط
 
 
 

 

 الدورات التدريبيه

http://www.wazaayf.com/
http://www.hlolwalhasb.com/
http://www.souqshare.com/
http://www.carmalandscape.net/
http://www.rogaperfume.com/
http://www.mukifat.com/
http://www.drrenglish.com/
http://www.tomorstore.com/
http://www.khedmahonline.com/
http://www.otorstore.com/
http://www.sanperfume.com/
http://www.hawkamah.sa/
http://www.msarat.sa/
http://www.design3almashy.com/


 

 
 

 ) اللغة ا م (      اللغة العربية -

 ) جيد جداع (   اللغة الانجليزية -

 

 

 

 موفي ميكر   ) ممتاز ( ) ممتاز (      اكسل  

 تصف  ا نترني ) ممتاز ( ) ممتاز (        ورد و

 ا وي لوم ) ممتاز ( ( بوربويني  ) ممتاز

 على علم بجميع برامج الكمبيوتر والعمل عليها  فوتوشو    ) جيد جداع (
 

  العمل على نظامOMEGA POS ERB  

 على النظام المحاسبى  العملBee Solution  

  العمل على برنامجCamista   الفيديوهاتلمونتا 

 

 

 ط العملوتحمل ضغ -

 المواظبة على الدوام -

 الجديي فى العمل -

 دون اخطاء عربى وانجليزى وارقامالكتابة على الكمبيوتر بطريقة سريعي  -

 العمل على تطوير الماي -

 براعة تصفحة ا نترني -

 البحث للوصول الى الهدف المرادبراعة  -

 ( محاسبة - تسويق –انتاج  –القراءه فى مجا ي مختلفة ) كمبيوتر  -

 قادرة على التعامل م  مهام متعددة بشكل يومي. -

 احمل رخصة قيادة مصريي وسعودية وامتلم سياره وعلى علم بجمي  مناطق واحياء الرياض. -

 

 

 

 رقم الجوال الوظيفة الاسم

 0563189051 مندو  مبيعاي عمرو المرازقي

 0544997214 مصمم دعايي اعلانية مينا مجدي

 

 الشخصيات المرجعيه

 

 

 

 

 

 اللغات

 

 

 

 

 

 الكمبيوترمهارات 

 

 

 

 

 

 المهارات والهوايات

 

 

 

 

 


