
 1 

 شخصيــة: ال البيانات  •

 تاريخ الميـلاد الجنسية  الاســــــم  
 ه ـ24/09/1401 سـعـودي  لـيـف  عـبـد اللهعـلـي حـسـيـن 

 ali-laif@hotmail.com البريد الإلكتروني 0550205721 ـوال ــم الـجــرقـ

 

 المؤهـــــلات العلمية والشــــهـــادات الحـــــاصل علــــيهـــا:  •

 التخصص  الجـهـة الـتـعـلـيـمـيـة  ه ــخــاريــت هـــــل ـــؤ المـ م
 تـنـفـيـذيـةالـرتـاريـة ــسـكال بالدمام ة ــامــعــد الإدارة الــهــعــم 2004 ـوم ـــلـــدبــ 1

 

 بية:  الدورات التدري •

 ذةــنفـــالمهة ــالج ه ــخــاريــت رنامج ــالب م
  الـغـرفـة الـتـجـاريـة بالـمـنـطـقـة الـشـرقـيـة 2018 التميز الفعال في خدمة العملاء 1

 

   العملية:الخبرات  •

 نحتى الآ 2019أكتوبر  الفترة    وجبتي المقرمشة المحدودةركة ـش الشركة ل الشؤون الإدارية ؤومس الوظيفة 

 المهام
 

 إعداد التقارير الشهرية .  •

 صة . خاال  وت الحكومية ت الرسمية الموجهة للجهاكتابة الخطابا •

 د الموظفين ومراجعتها . إعداد عقو  •

 الإجراءات الجزائية حسب نظام العمل . اتخاذ •

 سجل رواتب الموظفين الشهري .  إعداد •

وعمل ما يلزم   ...( مـقـيــم إلخ  –وزارة العمل  – الاجتماعية )التأميناتة الدخول على المواقع الحكوميمراجعة الدوائر الحكومية و  •
 الحكومية . لإنهاء المعاملات 

شكاوى   التأمين الطبي لجميع موظفي الشركة والتأكد من حصول جميع الموظفين عليها ومتابعة أي تإصدار بطاقاالإشراف على  •
 أو مطالبات متعلقة بها .

 به.في ملفاتهم وفي أماكنها المخصصة وفقا لتسلسل المعمول ندات الموظفين محفوظة التأكد من أن جميع مست •
 

 2018سبتمبر  - 2015يناير  الفترة  ركة الخدمات الصناعية التخصصية المحدودة ـش الشركة ــشــريــة ــوارد بـــرف مــــشمـ الوظيفة 

 المهام
 

 إعداد التقارير الشهرية .  •

 ركة الخاصة بالموظفين والخدمات .د الشع عقو مراجعة وتدقيق جمي •

 ظيفية . الو إجراء المقابلات  •

 حسب نظام العمل . الإجراءات الجزائيةإتخاذ  •

 تقديم الدعم للإدارات الأخرى .  •

 مراجعة سجل رواتب الموظفين الشهري .  •

 عمل التقييم السنوي لموظفي القسم . •

 وعمل ما يلزم بأي معاملة حكومية .مـقـيــم إلخ ... (   –وزارة العمل  –الدخول على المواقع الحكومية ) التأمينات الإجتماعية  •

شكاوى أو  ميع موظفي الشركة والتأكد من حصول جميع الموظفين عليها ومتابعة أيقات التأمين الطبي لجالإشراف على إصداربطا •
 مطالبات متعلقة بها . 

 تسلسل المعمول به . لالتأكد من أن جميع مستندات الموظفين محفوظة في ملفاتهم وفي أماكنها المخصصة وفقا ل  •
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 السيرة الذاتية  ا
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 2014 ديسمبر  - 2006يوليو  الفترة  المحدودة ركة ثبات للإنشاءات ــش الشركة يـذي  ـــر تـنـفـ ـــرتـيـــك ــس الوظيفة 

 المهام
 

 إنجليزي ( .  –لخطابات ) عربي طباعة ا •

 مل حجوزات الفنادق وتذاكر الطيران .ع •

 إصدار التأمين الطبي لجميع موظفي الشركة . •

 بيانات الموظفين . إدخال  •

 لشركة . التنسيق ما بين إدارات ا •
 
 
 
 
 
 
 
 

 2006 يوليو - 2006 مارس  الفترة  جلاس ايبر لفا لمنتجات مؤسسة سعد عثمان الشركة يـذي  ـــر تـنـفـ ـــرتـيـــك ــس الوظيفة 

 هامالم
 

 إنجليزي ( .  –لخطابات ) عربي طباعة ا •

 مؤسسة .  التنسيق مع مندوبي العلاقات الحكومية في ما يخص معاملات ال •

 وتحويلها إلى الإدارة المعنية . من العملاء  المكالمات استقبال •

 بيانات الموظفين . إدخال  •
 
 
 

 2006 فبراير  - 2005يوليو  الفترة  ية المياه تجات تحلية وتنقنمؤسسة المستهلك لم الشركة مندوب مبيعات  الوظيفة 

 المهام
 

 إنجليزي ( .  –لخطابات ) عربي طباعة ا •

 . المنتجات المتواجدة في المعرض تسويق  •

 لأفراد والشركات .  ا توزيع المنشورات الدعائية على •

 لمعنية . تحويل مكالمته إلى الإدارة احاولة معرفة ما يريده العميل أو العملاء وم اتصالاتتلقي  •

 زبائن . عمل طلبات الشراء لل •
 
 

 2005 ويوني –  2004 ديسمبر الفترة  مستشفى السلامة الشركة استقبال  الوظيفة 

 المهام
 

 وإرسال ملفهم إليها .  تقبال المرضى لمعرفة العيادة المطلوبةاس •

 الخاصة بالتأمين الطبي . أو النقدية  سواء الخدمة عمل الفواتير  •

 رضى وإضافة وتحديث ملفاتهم .  ملأرشفة ملفات ا •

 المرضى وتحويلها إلى العيادة المطلوبة .  اتصالاتتلقي  •

  المستندات المطلوبة . رضى الجدد والتأكد من جميع مفتح ملفات لل •
 
 
 

 مهارات أخرى  :   •

  –فات الملأرشفة  –ربي إنجليزي الخطابات عطباعة  – برامج الأوفيس  – والانترنت الآليالحاسب  المهارات 
 سائل التوضيحية الو إعداد  – المكالمات تلقي

 جليزية  الإن –العـربـيـة  اللـغـــات 
 


