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/////////////////////////////////////////////////المهارات الشخصية

استخدام برامج مايكروسوفت أوفيس

تحمل ضغوطات العمل

الرغبة والقدرة على التعلم

مهارات التواصل

تحمل المسؤولية والامانة

العمل بروح الفريق

اتخاذ القرارات

///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////اللغات

الانجليزية

 الهدف الوظيفي/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

تسخير ما املكه من إحساس قوي من المسؤولية, التفاني في العمل, والدافع القوي للعمل
لديكم والاستفادة من المؤهلات والمهارات التي حصلت عليها من خلال تحصيلي الاكاديمي

في خدمة العمل لديكم

 الخبرات العملية//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

استقبال وخدمة عملاء
مستوصف الفارابي الطبي

استقبال المراجعين وفتح الملفات الخاصة بهم والرد على الاستفسارات والشكاوى والعمل على
الحسابات اليومية الخاصة بالمستوصف , والعمل على حل بعض مشاكل التامين والقيام بعمل

فحوصات التوظيف وغيرها من الفحوصات

Sep 2018-May 2021

استقبال
مركز تكامل للعلاج الطبيعي

استقبال المراجعين والترحيب بهم وفتح الملفات الخاصة بالمرضى والرد على جميع الاستفسارات
الخاصة بهم , وعمل الحجوزات للمرضى ,والقيام بالعمليات المحاسبية اليومية الخاصة بالمركز

Apr 2018-Jun 2018

استقبال
مركز تجميل نسائي

استقبال العميلات والترحيب بهن وترتيب المواعيد اليومية وعمل الحجوزات و الرد على جميع
الاستفسارات الخاصة بالعملاء , التعامل مع الموظفات وأدارتهم

May 2017-Dec 2017

 التعليم الاكاديمي///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

أدارة الاعمال
جامعة الملك فيصل

حاصلة عل مرتبة الشرف الثانية بمعدل (4.65 من 5)

 الدورات التدريبية//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

مهارات الاتصال
الجامعة السعودية الالكترونية

2017

مهارات السكرتارية
الجامعة السعودية الالكترونية

2016

الموارد البشرية
الجامعة السعودية الالكترونية

2016

التميز في خدمة العملاء
معهد جمعية العطاء النسائية

2016

مهارات التواصل والمحادثة باللغة الانجليزية
المركز الاستشاري العالمي للتدريب

2015

كامبردج للحاسب الالي
معهد الحصان النسائي

2013
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تاساردلاو ثوحبلا  دهعم  ديمع 
ةينورتكللاا ةيدوعسلا  ةعماجلا 

ريغصلا ريغصلا دمحم   دمحم نبنب   يلع   يلع .د.د  

: نأب بورد  جمانرب  ةينورت و  ـ كللاا ةيدوع  ـ سلا ةعماجلا  ده  ـ يبنجلا شت دمحم  بنيز 

: ةيوهلا لاصتلاا1031155128مقر  تاراهم  يف ةيبيردتلا  ةرودلا  حاجنب  تزاتجا  دق 

ينورتكللإا 2017 يفيصلا  ميخملا  تارود  نمض  ةينورتكللاا  ةيدوعسلا  ةعماجلا  نم  ةمدقملا 

نم نيعوبسأ  ةدمل  ةدعقلا 1438 هـكلذو  وذ   25 ىلإ ةدعقلا 1438 هـ وذ   14

ةيبيردت ةرود  زايتجا  ةداهش 

ةريدم
بورد جمانرب 

يمشاهلا يمشاهلا ناندع   ناندع تنب   تنب ريبع.أ   ريبع.أ
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. 11-08-2016 2016-07-17 إ  ةا   ل  ه  ياو  

 ،،، هللاو ا
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ز  ا را /



 شهادة حضور دورة تطويرية إلكترونية
يشهد معهد الخوارزمي للتدريب بأن المتدرب/ ـة

زينب محمد علي الجنبي
سعودي/ ـة الجنسية بموجب الهوية رقم ١٠٣١١٥٥١٢٨ حضرت دورة

مهارات السكرتير والمساعد الاداري
  المعتمدة برقم (٢٢٥٣٤٩٥١١) بعدد (١٠) ساعة لمدة يومين ابتداءً من تاريخ ٢٠٢١/٠٦/٢٠ م

 

 

 
رقم الشهادة:  

٢١٠٦٢٢٥٣١٩٢٤٩٢٠١٩١
(الشهادة معتمدة ولا تحتاج إلى توقيع أو ختم)
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