
مارات العربية المتحدة. جميع المتقدمين لهذه الوظائف يجب �أن يتحدثوا اللغتين العربية والانجليزية بطلاقة ويمتلكون معرفة  جميع الوظائف المذكورة �أعلاه هي لمواطني دولة الإ

بتطبيقات M.S. Office، وقدرات ات�صال وتوا�صل �شخ�صي ممتازة. �ستقدم رواتب وعلاوات مغرية للمر�شحين الملائمين والتي تعتمد على التعليم والخبرة والمهارات. 

ملاحظة: علي جميع المرشحين الذين يرسلون سيرهم الذاتية من خلال البريد الالكتروني، وضع رقم المرجع في خانة الموضوع. جميع الوظائف أعلاه تقدم رواتب مغرية وفقا لدرجات الرواتب الحكومية. 

�إدارة الموارد الب�شرية البريد الالكتروني: careers@sme.ae  الموقع الالكتروني: www.sme.ae  هاتف: 3613000-04  فاك�س: 04-3681000

حكومة دبي، �ص.ب 66166، دبي

مارات العربية المتحدة  �ستراتيجية، تتوفر لدى م�ؤ�س�سة محمد بن را�شد لدعم م�شاريع ال�شباب، الوظائف ال�شاغرة التالية لمواطني دولة الإ تما�شيا مع خطتنا الإ

تفا�صيل الوظائف ال�شاغرة

)EXP / 01 :المن�صب: تنفيذي – الم�شتريات )رقم المرجع
لمام التام بالم�شتريات، وطرح المناق�صات وطلب الت�سعيرات، مقارنة وتحليل العطاءات والت�سعيرات، �إدخال البيانات، �إ�صدار طلبات ال�شراء  الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: الإ 	

�سواق المحلية والخارجية وغيرها.  المحلية، توفير المواد من الأ

التعليم والخبرة المطلوبة: خريج جامعي، مع �ضرورة وجود خبرة لمدة �سنة �إلى �سنتين ذات علاقة بالم�شتريات، وطرح المناق�صات وطلب الت�سعيرات، مقارنة وتحليل العطاءات  	

والت�سعيرات، �إدخال البيانات، �إ�صدار طلبات ال�شراء المحلية. �أن يتراوح عمر المتقدم من 23 �إلى 28 عام. 

)DA / 02 :المن�صب: م�ست�شار تطوير )رقم المرجع
الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: القدرة على تقييم وفهم �أفكار العمل والمفاهيم والخطط التي يقدمها العملاء، تقديم التوجيه والخدمات الا�ست�شارية فيما يتعلق بخدماتنا  	

ومنتجاتنا، تقييم مدى ملائمة المتقدم على القيام بالعمل، تقديم تقييم �أولي للفكرة والمفهوم التي يقدمها العميل وتحديد الخدمات التي �ستقدم له.

التعليم والخبرة المطلوبة: خريج جامعي �أو يحمل �شهادة عليا من جامعة معروفة، مع �ضرورة وجود خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة بخدمة العملاء. يجب �أن يمتلك قدرات  	

ات�صال ممتازة باللغتين العربية والانجليزية، ومهارات عالية في التوا�صل ال�شخ�صي والتحليل. �أن يتراوح عمر المتقدم من 21 �إلى 35 عام.

)ADA / 03 :المن�صب: م�ساعد تنفيذي - م�ست�شار تطوير )رقم المرجع
ولى مع العملاء، �أما من خلال الات�صال الهاتفي �أو الح�ضور ال�شخ�صي، تجميع المعلومات حول احتياجات ومتطلبات  الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: �سيعمل كنقطة الات�صال الأ 	

العملاء، والخدمات المطلوبة، وترتيب الاجتماعات، وتجهيز المعلومات المجمعة للاجتماعات اللاحقة مع م�ست�شار التطوير. 

داري. �أن يتراوح عمر  التعليم والخبرة المطلوبة: يحمل �شهادة الدبلوم �أو خريج ثانوية عامة، مع خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة بخدمة العملاء، التعامل مع العملاء، العمل الإ 	

المتقدم من 21 �إلى 30 عام.

)CRE / 04 :المن�صب: ممثل خدمة العملاء )رقم المرجع

نجليزية والعربية بطلاقة.  الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: يمتلك القدرة على التعامل مع �أنظمة الهاتف والبدالات، ويمتلك مهارات التعامل ال�شخ�صي مع العملاء، و�أن يتحدث الإ

	

التعليم والخبرة المطلوبة: خريج ثانوية عامة، مع خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة.  �أن يتراوح عمر المتقدم من 18 �إلى 25 عام. 	

)SYA / 05 :المن�صب: �إداري نظم )رقم المرجع

نظمة وغيرها.  عطال، �إدارة ال�شبكات، دعم الأ الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: خبرة عملية في التعامل مع �أنظمة الت�شغيلLAN,  WAN  ، �إ�صلاح الأ 	

التعليم والخبرة المطلوبة: خريج �أو يحمل الدبلوم من جامعة معروفة في مجال تقتية المعلومات، مع خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة.  �أن يتراوح عمر المتقدم من 21 �إلى 35 عام. 	

)ETD / 06 :المن�صب: تنفيذي – التدريب والتطوير )رقم المرجع

ن�شطة التدريبية، تقييم المزودين، �إعداد ميزانيات التدريب، التعرف على و�سائل  الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: خبرة عملية في تقييم وتحليل الاحتياجات التدريبية، تن�سيق الأ 	

التدريب الداخلية والخارجية، ت�صميم وتطوير وتقديم التدريب ب�شكل مبدئي.
	

التعليم والخبرة المطلوبة: خريج جامعي �أو يحمل �شهادة عليا من جامعة معروفة، مع وجود خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة، وتحدث اللغة الانجليزية بطلاقة. �أن يتراوح عمر  	

المتقدم من 21 �إلى 40 عام.

)AMBC  / 07 :عمال )رقم المرجع  المن�صب: م�ساعد مدير – مركز حا�ضنات الأ

عمال ومجتمع  ع�ضاء من حا�ضنة الأ ع�ضاء، توفير الفر�ص للأ الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: م�ساعدة العملاء في توفير المعلومات المالية والعملية، تحليل التقارير الم�ستلمة من الأ

	

دارة في تقديم دعم �إدارة الم�شاريع. عمال، الم�سئول عن تحقيق خطة العوائد المتفق عليها، م�ساعدة مدير الإ الأ

عمال النا�شئة. عمال، والأ دارة الم�شاريع، الح�سابات، تطوير الأ التعليم والخبرة المطلوبة: خريج جامعي �أو يحمل �شهادة عليا من جامعة معروفة، مع وجود خبرة ذات علاقة ب�إ 	

)SE CC / 08 :عمال )رقم المرجع المن�صب: تنفيذي �أول  – مركز حا�ضنات الأ

�س�سة. �سيكون م�سئول عن تجميع متطلبات العملاء، تقديم المعلومات المالية  ع�ضاء في الم�ؤ الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: �سيكون م�سئول عن التن�سيق مع الأ

	

والعملية، تحليل التقارير الم�ستلمة من العملاء، توفير الرعاية والخدمات للعملاء. 

عمال، �أبحاث ال�سوق وتحدث اللغتين العربية  التعليم والخبرة المطلوبة: خريج من جامعة معروفة ، مع خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة بعلاقات العملاء، تطوير الأ 	

والانجليزية بطلاقة.  �أن يتراوح عمر المتقدم من 21 �إلى 35 عام.

)AECC / 09 :المن�صب: م�ساعد تنفيذي  – رعاية العملاء )رقم المرجع

جابة على جميع المكالمات الهاتفية الواردة من العملاء، �إدخال البيانات، �إعداد التقارير  الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: �سيكون م�سئول عن معرفة وتلبية متطلبات العملاء، والإ 	

عمال اليومية. وقواعد معلومات العملاء وم�ساعدة التنفيذيين في الأ

التعليم والخبرة المطلوبة: يحمل �شهادة الدبلوم �أو خريج ثانوية عامة، مع خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة بخدمة العملاء، يمتلك مهارات العمل مع الكمبيوتر ال�شخ�صي،  	

وتحدث اللغتين العربية والانجليزية بطلاقة . �أن يتراوح عمر المتقدم من 21 �إلى 30 عام.

)AEBC / 010 :عمال )رقم المرجع المن�صب: م�ساعد تنفيذي  – مركز حا�ضنات الأ

الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: �سيكون م�سئول عن تجميع والحفاظ على �سجل عمليات العملاء وملفاتهم، تقديم الم�ساعدة في �إدارة الم�شاريع، تجميع و�إدخال البيانات، �إعداد  	

التقارير وم�ساعدة التنفيذيين.

التعليم والخبرة المطلوبة: يحمل �شهادة الدبلوم �أو خريج ثانوية عامة، مع خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة . �أن يتراوح عمر المتقدم من 21 �إلى 30 عام. 	

)EER / 011 :عمال )رقم المرجع المن�صب: تنفيذي  – علاقات رواد الأ

عمال التجارية . الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: يجب �أن يمتلك خبرة ذات علاقة في خدمة وعلاقات العملاء، والأ 	

عمال التجارية. التعليم والخبرة المطلوبة: خريج جامعي �أو يحمل �شهادة عليا من جامعة معروفة، مع وجود خبرة لمدة �سنة �إلى 3 �سنوات ذات علاقة بخدمة وعلاقات العملاء، والأ 	

)GRT / 012 :المن�صب: خريج متدرب )رقم المرجع
عمال والموارد الب�شرية وال�شئون المالية والمبيعات والت�سويق، مع وجود بع�ض  الو�صف الوظيفي \ المهارات المطلوبة: حديثو التخرج من جامعات معروفة في تخ�ص�صات التجارية و�إدارة الأ 	

عمال التجارية. يجب �أن يكون على ا�ستعداد لخو�ض البرنامج التدريبي الذي نقدمه ويمتد لمدة 8 �إلى 10 �أ�شهر، بعقل مفتوح و�أداء �إيجابي والرغبة في التعلم والتطور.  الخبرة في الأ


