
Mohammed marzoq alotaibi 

Nationality , Saudi

Saudi Arabia, Riyadh 

SKILLS

LANGUAGE

Arabic 

English

EDUCATION

- Bachelor of Business administration - Human resources , Imam 
Muhammad bin Saud University - riyadh , Saudi arabia ,2019 

Purchases Coordinator

 -Purchases Coordinator | voco Hotel , Riyadh from 15 / 8 /2021 to now

 - STC employee | saudi telecom company from 03/03 /2021 to 16 /8 / 2021

 - HR application | The Saudi Investment Bank from 13/01/2019 to 11/04/2019 

- call center | Al Rajhi Bank from 30/06/2012 to 18/08/2012 

+966594449511 

M.marzoq94@gmail.com

Objective

Professional experience

- Raise Personal Productivity: Mastering Time Management  | Sant Pol School 
of Hospitality 2024

- Communicating with Confidence | Sant Pol School of Hospitality 2024
- Technical support | TAIBA INSTITUTE 2021
- General English course EFL / Third level | Orbits Institute for Languages 

2010 

Training Courses

Computer

Office programs

Communication

Teamwork

Hard work

I am a professional procurement coordinator who supervises all
the daily work and activities of procurement work, including
evaluating and selecting approved suppliers, soliciting offers,
opening envelopes, executing purchase requests, following up on
the receipt of purchases, adjusting the specifications and
quantities of the required purchases, and ensuring that they are
obtained in a timely manner, with the best quality, and at the
lowest cost .



تمشتريامنسق

محــمد مــرزوق محــمد العــتيبي

نبذة عني

+966594449511 

M.marzoq94@gmail.com

يسعود:الجنسية

الرمال , الرياض 

شراف على كافة الأعمال والأنشطة أنا محترف منسق مشتريات أقوم بالأ

اليومية لأعمال المشتريات بما يشمل تقييم واختيار الموردين المعتمدين, 

لام واستدراج العروض, وفتح المظاريف, وتنفيذ طلبات الشراء, ومتابعة است

المشتريات, وضبط المواصفات والكميات للمشتريات المطلوبة وضمان 
.الحصول عليها في الوقت المناسب وبأفضل جودة وأقل تكلفة

الدراسية ت لاالمؤه

الأعمالكلية ادارة -سعود بن الأمام محمد جامعة -

مسار موارد بشرية -ادارة اعمال: تخصص 

1440-2019: بكالوريوس سنة التخرج :المؤهل اسم 

المهنية الخبرات 

لآناىحت2021/ 8/ 15من فوكومشتريات في فندق منسق -

8/2021/ 16إلى 3/3/2021من الأتصالات   هاتفي في مراكز موظف -

2019/ 11/4إلى / 2019/ 13/1من للأستثمار موارد بشرية تطبيق بنك السعودي -

2012/ 18/8إلى 2012/ 30/6من بنك الراجحيمصرفيموظف هاتف -

الدورات التدريبية

2024: مدرسة سانت بول للضيافة              سنة بثقةدورة التواصل-

2024: إتقان إدارة الوقت          سنة :دورة زيادة الإنتاجية الشخصية -

2021: سنة دورة الدعم الفني معهد طيبة العالي للتدريب -

2010: سنةمعهد مدارات للغات جليزية الأندورة اللغة -

المهارات

الآليلحاسب ا

الأوفيسبرامج 

التواصل مهارات 

بروح الفريق العمل 

ضغوط العملتحمل 

اللغـــــات

العربية 

جليزيةالأن
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