
حنتل عيد الرشيدي

ارغب بالارتقاء و التطوير المستمر في الذات و التطوير
المهني ان اكون متخصصا وبارعا في مجال عملي ورفع

كفائتي المتخصصة والمميزة افضل والوصول الى
افضل مكانه ممكنه زيادة الخبرة والمهارات العلمية

والعمليه التعرف على اصدقاء فى مجال التخصص تبادل
المعارف والخبرات والمهارات .

معلومات الاتصال

0547277462

7antl35@gmail.com

09-07-1992

متزوج

المنطقة الشرقية - الدمام

المملكة العربية السعودية

المهارات

متخصصإدارة الوقت

متخصصإدارة الذات والتحليه بالصبر

متخصصالتواصل

متخصصالمسؤولية والانظباط والجدية بالعمل

متخصصالعمل ضمن فريق والتعاون

متخصصتحمل ضغوط ومعوقات العمل

متخصصالسكرتارية والادارة المكتبية

متخصصالتعليم الذاتي وسرعة الاستجابة

متخصصالمرونة

متخصصالتفاوض

اللغات

إجادة كاملةالعربية

مبتدئالإنجليزية

الخبرات العمليّة

01/2020  -  07/2016

مساعد إداري مكتب خدمات الهندسيه والفنية مهندسون استشاريون 
مساعد اداري كونتركت لدى مديرية المياه بالمنطقة الشرقية - إدارة المشاريع

. الأعمال المكتبية
. ادخال بيانات انجاز المشاريع على موقع الوزارة

. استلام المعاملات والمستخلصات وطباعة الخطابات
. الفهرس

. التحليل الفني والتدقيق في المستندات

06/2016  -  01/2012

سكرتير مكتب كونسلت فيوتشر للاستشارات الهندسية 
سكرتير مهندس كونتركت لدى مديرية المياه بالمنطقة الشرقية - إدارة المشاريع

. الأعمال المكتبية
. ادخال بيانات انجاز المشاريع على موقع الوزارة

. استلام المعاملات والمستخلصات وطباعة الخطابات
. الفهرس

. التحليل الفني والتدقيق في المستندات

1/2012  -  2011/ 12

كول سنتر الشركة الوطنية لحلول الأعمال 

المؤهلات العلميّة

05/2019

بكالوريوس - إدارة أعمال جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل 
جيد

الدورات التدريبية

10/2019

موقع : دروب أتِقن برامج المايكروسوفت (بواقع 50 ساعة) 
. برنامج وورد

. برنامج إكسل
. برنامج الباور بوينت 

. استخدام البريد الالكتروني عبر برنامج مايكروسوفت آوتلوك

08/2021

موقع : دروب الموارد البشرية بواقع 7 ساعات 
- مقدمه حول التخطيط الإستراتيجي 

- اسس الموارد البشرية 
-معرفة مناهج وإجراءات الموارد البشرية (التوظيف، الاختيار، التأهيل والتنصيب) عند تعيين موظفين ُجدد.

-معرفة الأداء الإداري. 
- معرفة إدارة التعويضات

قيد التدريب

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية السلامه والصحه المهنية 
مستوى محترف

3/2020

دروب مهارات العمل الجماعي بواقع ساعتين تدريب 

tel:0547277462
mailto:7antl35@gmail.com

