
C.V 

Personal Information’s: 

Name: ABDULRAHMAN  ABDULLAH ALKAFF  

Marital Status : Single  

MOBILE : 0530152436  

Birthday : 17 / 07 / 1992 

Email : Abdulrahman--69@hotmail.com 

Work Experience: 

 -Data entry operator Gushat International 

From 01/2012   To  03/2012 

-Executive Secretary  Gushat International 

From 03\2012  to  01\2022 ( the job description ) : 

1- Dealing with incoming and outgoing correspondence 

and arranging them according to priorities. 

2- Receive and forward phone calls, emails and faxes as 

required. 

3- Handling confidential documents and ensuring that 

they remain secure. 

4- Maintain electronic and paper records and ensure 

information is organized so that it is easily accessible. 

5- Supervising the implementation of orders and 

decisions by following up on other departments. 

	

 ةيتاذ ة'&س

 : ةيصJKلا تانايبلا

فا-لا اللهدبع نمحرلادبع : مسلاا  

بزعا : ةيعامتجلاا ةلاQRا  

0530152436 : لاوQWا  

 م 1992 / 07 / 17  : دلايلما خ\رات

 Abdulrahman--69@hotmail.com : ليميلاا

: ةيلمعلا تاQKcdا  

. ةيلودلا طاشق ةعومجمب تانايب لخدم-  

 jk 03/2012إ 01/2012 نم

. ةيلودلا طاشق ةعومجمب يذيفنت cdتركس  

 : ) يفيظولا فصولا (jk  2022\01ا  03/2012 نم

 بسح اrsيترتو ةدراولاو ةرداصلا تلاسارلما عم لماعتلا /1

 .تاxولولأا

 ي�و�dكللإا دي�dلا لئاسرو ةيفتا{لا تالما|لما لابقتسا /2

 .بلطلا بسح ا{�sجوت ةداع�و تاسكافلاو

 ل|ش� ا�sاقب نم دكأتلاو ةxرسلا قئاثولا عم لماعتلا /3

 .نمآ

 نامضو ةيقرولاو ةينو�dكللإا تلا��لا ��ع ظاف��ا /4

 .ةلو{س� ا�sلإ لوصولا نكمي ثيحب تامولعلما ميظنت

 قxرط نع تارارقلاو رماولأا ذيفنت ��ع فارشلإا /5

 .ىرخلأا ماسقلأا ةع�اتم



6- Supervising the department's office supplies from 

shortages and needs, and providing them to the 

Purchasing Department. 

7- Doing any administrative work and assisting the 

team. 

8- Work on the social insurance system and add and 

delete new and resigned employees. 

9- Work on all medical insurance requests. 

10- Processing applications and letters of introduction 

to employees and government agencies. 

11- Follow up the attendance and departure of the 

employees of the external projects. 

12- Prepare daily, monthly and annual reports for 

human resources and government affairs employees, 

and update  

the Monetary Agency report and the Social Insurance 

report. 

13- Centralization of government affairs and receiving 

requests from regions from all private government 

transactions for employees and official bodies, such as 

(raising requests for renewal of residency - visas - 

transfer of passport information - profession 

modification - transfer of sponsorship) 

14- Work on all government platforms (Qawa - Madad - 

Ministry of Human Resources - Absher Business - Social 

Insurance - Ministry of Commerce - Asharqia Chamber - 

Baladi - Salama Civil Defense System) 

 

 صقن نم مسقلاب ةي§تكلما مزاوللا ��ع فارشلاا /6

 .تاي�dشلما مسقل ا»دxوزتو جايتحاو

 قxرفلا ةدعاسمو يرادإ لمع يأب لمعلا /7

 ةفاض�و ةيعامتجلاا تانيمأتلا ماظن ��ع لمعلا /8

 . نcليقتسلماو دد��ا نcفظولما فذحو

  °¯طلا نcمأتلا تابلط عيمج ��ع لمعلا /9

 تا{جو نcفظوملل فxرعتلا تاباطخو تابلط ±c{جت /10

 .ةيمو|ح

 عر́اشلما يفظولم فارصنلااو روض��ا ةع�اتم /11

 .ةيجرا�µا

 دراولما يفظولم ةxونسو ةxر{شو ةيموي  رxراقت لمع /12

 ةسسؤم رxرقت ثيدحتو ةيمو|��ا نوؤشلاو  ةxرش§لا

 .ةيعامتجلاا تانيمأتلا رxرقتو دقنلا

 قطانلما تابلط لابقتساو ةيمو|��ا نوؤشلا ةxزكرم /13

 نcفظوملل ةصا�µا ةيمو|��ا تلاماعلما عيمج نم

 - تاماقإ ديدجت تابلط عفر ( لثم ةيمسرلا تا{��او

 - ةن{م ليدع¹ - رفسلا تازاوج تامولعم لقن - تاcdشأت

 ) ةلافك لقن

 - ددَمُ - ىوق ( ةيمو|��ا تاصنلما عيمج ��ع لمعلا /14

 تانيمأتلا - لامعلاا رش�أ - ةxرش§لا دراولما ةرازو

 ماظن - يدلب - ةيقرشلا ةفرغ - ةراجتلا ةرازو - ةيعامتجلاا

 ) ي�دلما عافدلل ةملاس



 

:Languages 

Arabic: Mother Language 

 English: Reading & Writing -Good / 

conversation - Acceptable 

Technical skills:  

-Computer skills MS: Word  - Excel -  Power point  

-Full adjustment to work within a team work  

-Ability to perform under pressure at work.  

-Ability to build good public relations. 

 -Discipline and punctuality.  

-Accuracy in action. 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 : تاغللا ةفرعم

ملاا ةغل : ةي1رعلا  

.لوبقم - ةثداحم / ديج - ةباتك & ةءارق : ةي89لجنلاا  

: ةينفلا تاراzلما  

 - دروولا - لسكلاا( ÆÇلآا بسا��ا مادختسا تارا{م-

)تxÉوÈروبلا  

لمعلا قxرف نمض لمعلل ماتلا فيكتلا-  

لمعلا طغض تحت ءادلأا ��ع ةردقلا-  

ةءانبلا ةيعامتجلاا تاقلاعلا ءانب ��ع ةديج ةردقب عتمتلا-  

ديعاولماب ما±�للااو طابضنلاا-  

 لمعلا ÌÇ ةقدلا-
 

 

 

 


