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 التجارب المهنية

 الوظيفة : اسم 
 + سكرتيرة  مساعد اداري 
 . و شزلة الٌهانة  ٍشزلة عبدالمزًو الطنان نن 01/01/2021الى    01/01/2018 فٍ قطو الهىارد البشزًة نن 

 وثٌطٌز ثعقٌدات العهل . د حلىل لهشالل الهىظفٌن والجىظٌفاًجا ثىفٌز الدعو الاداري و و العهل الاداريالخبزة فٍ  نناربع ضنىات 

 .نع الحفاظ على أقصى درجات الطزًة الاخزي ,الاهجهام بالجقارًز و ثطجٌل الاججهاعات و الجنطٌق بٌن الاقطاماضجقبال الهزاجعٌن والشوار 

 المؤهلات : 
نن جانعة حائل . ثخصص ضمزثارًا بٌةارة نمجعلى شهادة الدبلىم اد حاصلة 

ادارة اعهال قٌد الدراضة  نن جانعة الانام نحهد بن ضعىد. صبمالىرًى 

الطل , وورد , بىربىًنح ,اوثلىك( اوفٌظ انج ناًمزوضىفحة فٍ بزخبٌز( 

 حاصلة على دورات فٍ الهىارد البشزًة 

دورات ضمزثارًا. 

 ثمنىلىجٌا الهعلىنات 

 الهندضة الاججهاعٌة 

 ٍالانن الطٌبزان 

الجطىًق. 

 

و اضجقبال  العهل الاداريلجٍ أثبجح جدواها فٍ أهدف إلى ثىظٌف نهاراثٍ ا  ضمزثٌزة اري اووظٌفة نطاعد اد نن نعزفجٍ وخبزثٍ فٍ لاضجفادة أثطلع إلى ا 

 .للٌة والحفاظ على ضٌز العهفٍ شزلجمو بفعا عهل اداري  لشغلىاصل نع الشزلات والهؤضطات الاخزي والجعٌن و الشوار الهزاج

 :اللغات

 .العزبٌة +الانجلٌشًة

 :المهارات

 .ججهاعات الخاصة بالهدًز العام و حفظ الهىاعٌد الات ولاثنظٌو الهىاعٌد والهقاب

 اضجقبال الشوار و الهزاجعٌن وثنظٌو وقح الهدًز داخل و خارج الهنشاة .

 وخطابات . نزاضلات داخلٌة وخارجٌة وثعانٌونذلزات داخلٌة و  المجابٌة نن  بالأعهالالقٌام 

 .لجٍ انجهى العهل بها للهلفات ا الالمجزونٌة لمل الجقارًز و الطجلات الصادرة والىاردة والفزس والاثلاف  بالأرشفةالقٌام 

 اعهال الادارة .نجابعة 

 و نشاطاثه الخاصة بالعهل . حافظة بشمل لانل على اضزار الهدًز له ا
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