
 بسم الله الرحمن الرحيم

�يف محمد موسى خياط 
 متعدد المهارات ومنفتح على التطوير المهني 

 الملخص المهني 
 ......................... .................................................................................................................... ............................................................................................................................. .... 

 الإداري، المجال في سواء الخبرات، هذه من الاستفادة لي تتيح وظيفة على للحصول  وأسعى متعددة، مجالات في متنوعة خبرات لدي
.والتطور المساهمة خلالها من أستطيع مناسبة  فرصة عن أبحث  بل محدد، منصب  على أركز لا. الميداني أو الفني،  

نجاح  في   وأسهم  مهاراتي   فيها  أنميّ  أن  أستطيع  داعمة   عمل  بيئة  إلى  والانضمام  البعيد،  المدى  على  الوظيفي  الاستقرار  تحقيق  إلى  أطمح
 .الفريق

 

 الخبرة المهنية 
 ............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ...... .............. 

شركة أصل الشرق لقطع غيار السيارات 
2024/05 – 2022/07                رئيس مجلس الإدارة

 .تمثيل الشركة بمهنية أمام الجهات والمؤسسات الخارجية  •
 .إعداد وتنظيم جدول الأعمال لضمان اجتماعات فعّالة •
 .القرارات عن كثب وضمان التطبيق الأمثل للسياساتمتابعة تنفيذ  •
 الالتزام بحماية مصالح المساهمين وتعزيز قيمة استثماراتهم  •

مؤسسة أصل الشرق لقطع غيار السيارات 
2022/06 – 2019/05 بائع | منسق مبيعات ومشتر�ت | مدير فرع      

 .إدارة وتحفيز فريق المبيعات لتحقيق الأهداف •
 .تحليل بيا�ت السوق لتحديد فرص الشراء •
 .التفاوض مع الموردين للحصول على أفضل الأسعار والشروط  •
 .مراقبة مستو�ت المخزون وتقديم الطلبات اللازمة •
 .الإدارة العليا بشأن التوقعات والأهدافالتواصل مع   •
 .ضمان الالتزام بالسياسات والإجراءات الداخلية •

شركة الخليج الساطع (مشروع: الشركة السعودية للكهرباء) 
2019/04 – 2016/04قسم الطوارئ لخدمة العملاء

 .والشكاوى بطريقة مهنية ومرضية اكلحل المش •
 .التعاون مع الفريق لتحسين جودة الخدمة  •
 .الإلمام بمنتجات وخدمات الشركة لتقديم معلومات دقيقة•

0557477992 
Khayat.off15@gmail.com 
Jeddah, Makkah   
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 المؤهلات التعليمية  
 ............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ...... ..... 

 

   2010مدارس الثغر النموذجية، جدة |  -شهادة الثانوية العامة 

 العلمية التطبيقية المرتبطة بمتطلبات سوق العمل.  و%، مع تأسيس قوي في المفاهيم التقنية 75.02حاصل على شهادة الثانوية العامة بنسبة  •
 

 التقنية و   الشخصية   المهارات 
 ............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ...... ..... 

 

 :المهارات التقنية

 Microsoft Officeإجادة متقدمة لحزمة  •

 ) ، الرسوم البيانيةVLOOKUP الجداول المحورية، دالة( Microsoft Excelفي  مستوى متقدم  •

 إدخال البيا�ت وتنسيق الجداول  •

 الطباعة، التنسيق، وتدقيق المستندات  •

 التصميم الجرافيكي وتنسيق المطبوعات  •

  (CRM) أنظمة إدارة علاقات العملاء •

 علاقات المورّدينإدارة  •

 المهارات الحاسوبية العامة •

 مهارات الشخصية: 

 الملاحظة والانتباه للتفاصيلدقة  •

 مهارات التواصل والعمل ضمن فريق •

 الصبر والتعاطف •

 سرعة التعلم والقدرة على التكيف •
 

 اللغات 
 ............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ...... ..... 

 

 العربية: اللغة الأم 
  وكتابة) (تحدثاً  ةالإنجليزية: ممتاز 

 اليابانية: متوسط (تحدثاً)


