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أســـــامة حمــدي أحمـــد

 
الخــبرات السابقة    1- مساعد المدير العام لمؤسسة مأمون للهندسة الكهربائية 



 الفترة من ( نوفمبر 1997 و حتى نوفمبر 1998 )
                   المهام :
 1 - قيادة مجموعة العمل الخاصة بالمنشأة .  

 2 - متابعة حركة العملاء و الموردين و أرصدتهم.
                
 3 - متابعة حركة الخزينة .

 
 4 - متابعة جميع قطاعات المنشأة الداخلية و الخارجية .

         5 - الرقابة الداخليـة على جميع أقسام و عاملين المنشأة . 


         6 – التعامل مع المشاكل الخارجية و الداخلية التي تصادفها المنشأة .

         7 - تحليل البيانات و التقارير الخاصة بالعمل و العاملين .    

                 8 - القيام بجميع الأعمال الإدارية حسب طبيعة المنشأة . 
           2- مدير إدارة المتابعة الفنية ( لتحت التشغيل ) لشركة و مجموعة مصانع شرش 0 



 الفترة من ( يناير 1999 و حتى أكتوبر 2001 ) 

                   المهام :
 1 - قيادة مجموعة العمل الخاصة بالإدارة 0 

 2 - التنظيم الإداري الداخلي للإدارة 0

 3 - إعداد الدورة المستندية الخاصة بالإدارة 0  
 4 - تخطيط و هيكلة القوى العاملة للإدارة 0
 5 - التعامل مع المشاكل الداخلية التي تصادفها الإدارة 0
                
 6 – متابعة خطوط الإنتاج . 

 
 7 – متابعة دخول المواد الخام للمصانع 0 


 8 – متابعة دخول و خروج المنتج بين المصانع 0  
 9 – متابعة مخازن الوارد و الصادر 0 

        10- متابعة و مراقبه المنتج تحت التشغيل 0 

        11– متابعة و مراقبة نسب الهالك 0 


12- عمل تقارير منتظمة للإدارة العليا 0 


13- تحليل البيانات و التقارير الخاصة بالعمل . 

           3- قائم ببعض الأعمال المالية و الإدارية للشركة الأهلية للتبريد و التكييف 0

       وقــت غيــر كامــل ( Part Time )
    4- المدير التنفيذي لشركة الميار للتجارة و الهندسة 0


       الفترة من ( مارس 2002 و حتى ديسمبر 2006 ) 

                   المهام :
 1 - قيادة مجموعة العمل الخاصة بالمنشأة 0 

 2 - التنظيم الإداري الداخلي للشركة0

 3 - القدرة على إتخاذ القرار 0 

 4 - تفعيل القرارات المتخذه 0 

 5 - متابعة حركة العملاء و الموردين و أرصدتهم.
                
 6 - متابعة حركة الخزينة .

 
 7 - متابعة جميع قطاعات المنشأة الداخلية و الخارجية 0 


 8 – إعداد الدورة المستندية الخاصة بالمنشأة 0  
 9 - إعداد الخطط قصيرة الأجل لتحقيق الأهداف المطلوبة .

        10- الرقابة الداخليـة على جميع أقسام و عاملين المنشأة 0 


        11– التعامل مع المشاكل الخارجية و الداخلية التي تصادفها المنشأة 0



12- متابعة مواقع العمل . 



13- تخطيط و هيكلة القوى العاملة للمنشأة 0 



14- هيكلة الرواتب و الحوافز و المكافآت للعاملين 0 


        15- تحليل البيانات و التقارير الخاصة بالعمل و العاملين 0    

                16- القيام بجميع الأعمال الإدارية حسب طبيعة المنشأة .
آخـر وظيفـة      
 رئيس الشئون الإدارية لشركة يات للكمبيوتر 0
  



 الفترة من ( فبراير 2007 و حتى أكتوبر 2009 )




                   المهام :
 1 - قيادة مجموعة العمل الخاصة بالإدارة 0 

 2 - التنظيم الإداري الداخلي للإدارة 0

 3 - القدرة على إتخاذ القرار 0 

 4 - تفعيل القرارات المتخذة 0 

 5 – تخطيط و تنظيم المهام الوظيفية لموظفي الإدارة 0 
                
 6 - متابعة حركة الميزانية الخاصة بالإدارة و الإشراف عليها .

 
 7 - متابعة جميع أقسام الإدارة 0 


 8 – إعداد الدورة المستندية الخاصة بالإدارة 0  
 9 - إعداد الخطط قصيرة الأجل لتحقيق الأهداف المطلوبة الخاصة بالإدارة .

        10- الرقابة الداخليـة على جميع أقسام و عاملين الإدارة 0 


        11– التعامل مع المشاكل الخارجية و الداخلية التي تصادفها المنشأة 0



12- تخطيط و هيكلة القوى العاملة للإدارة 0 



13- هيكلة المكافآت و الجزاءات للعاملين بالإدارة 0 


        14- متابعة حركة النقل و الانتقالات 0 


15- متابعة حركة الشحن بين أفرع الشركة 0


16- تنظيم و متابعة حركة الصرف من المخازن 0 



17- تنظيم حركة البريد بين أفرع الشركة 0 



18- متابعة و مراقبة حركة الموظفين 0 



19- متابعة تنفيذ تعليمات الأمن و السلامة الخاصة بالمنشأة . 



20- متابعة و مراقبة كفاءة الأدوات الخاصة بالأمن الصناعي داخل المنشأة . 

الخبرة 


إجمالي عدد سنوات الخبرة الفعليه بمجال الإدارة 12 سنوات ( إثنى عشر سنه )
المـهارات                    اللغات :
1- العربية : اللغة القومية . ( لغة أولى بدرجة ممتاز )
 
2- الإنجليزية : تحدث و كتابة . ( لغة ثانية بدرجة جيد )
                   الكمبيوتر :

1- نظام التشغيل : العمل على نظام Windows . 
2- البرامج : 
        أ)   MS Word 

       ب)  MS Excel 

       ج)  MS Outlook 
         د)  MS Internet Explorer 
المؤهلات العلمية              بكالوريوس إدارة أعمال تكنولوجية – المعهد التكنولوجي العالي بالعاشر 
                   من رمضان 0 

   سنة التخرج : 1997م  .
                   شعبة : إدارة أعمال .

                   التقدير : جيد . 

دورات تدريبية أخرى           الدورة التدريبية في تنمية المهارات القيادية   




   ( مركز أخبار اليوم للتدريب و الإستشارات )                           
البيانات الشخصية             الإسم : أسامة حمدى أحمد فؤاد سطوحي .

                   الجنسية : مصري .
    الديانة : الإسلامية .

   الموقف من التجنيد : إعفاء نهائى .
                   تاريخ الميلاد : 17/07/1975م .

                   الحالة الاجتماعية : متزوج و يعول . 

             

