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.com.CVwizard تم إنشاء هذه السيرة الذاتية باستعمال

الهدف الوظيفي
مساعد إداري ذو خبرة تزيد عن 5 سنوات في تقديم الدعم الإداري وتنظيم العمليات اليومية في بيئات عمل متنوعة. متمكن في إدارة المواعيد، 

تنسيق الاجتماعات، وتنظيم الوثائق والملفات بطريقة فعالة. أتمتع بمهارات تواصل قوية وقدرة على التعامل مع المهام المتعددة وتحديد 
الأولويات بدقة. أسعى إلى تطبيق خبراتي في بيئة عمل مهنية لتقديم دعم إداري متميز وتحقيق كفاءة تنظيمية عالية.

المؤهلات الدراسية
فبراير 2011 - يونيو 2014بكالوريوس إدارة أعمال في التجارة الإلكترونية

جامعة ملايا، كوالالمبور، ماليزيا
إدارة أعمال في قسم التجارة الإلكترونية

الخبرة العملية
فبراير 2018 - يوليو 2023مساعد إداري

جامعة ملايا، كوالالمبور

إدخال بيانات وإعداد المحاضرات ومراجعة الأبحاث العلمية
إدارة المواعيد، تنسيق الاجتماعات، وتنظيم الوثائق والملفات بطريقة فعالة

المهارات
مايكروسوفت وورد

مهارات تواصل قوية

تنظيم الوثائق

التخطيط والتنظيم

مايكروسوفت إكسل

إدخال البيانات

إدارة الوقت

العمل الجماعي
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التميز في خدمة العملاءحل المشكلات

اللغات
العربية

الماليزية

الإنجليزية

الهوايات
السفر

السباحة

العمل التطوعي

كرة القدم

القراءة

الموسيقى

الدورات التدريبية
يوليو 2017دورة تدريبية في الإدارة،اللغة الإنجليزية والتبادل الثقافي

تعزيز مهارات الكتابة والمراسلة باللغة الإنجليزية في السياق الإداري
فهم المبادئ الأساسية للتبادل الثقافي وتأثيرها على بيئة العمل

التعرف على أساسيات الإدارة الحديثة وتطبيقاتها في بيئة العمل
تطوير القدرات في التواصل الثقافي والتعامل مع فرق عمل متعددة الجنسيات
تعلم مهارات اللغة الإنجليزية المتخصصة في السياق الإداري والتبادل الثقافي

أبريل 2021دورة في مجال التجارة الإلكترونية والتسويق
فهم أساسيات التجارة الإلكترونية والتسويق الرقمي.

تعلم استراتيجيات التسويق عبر منصات التواصل الاجتماعي.
استخدام أدوات الإعلان الإلكتروني لتحسين المبيعات.

تصميم حملات تسويقية فعالة عبر الإنترنت.

ديسمبر 2021دورة وشهادة خبرة في التحليل المالي لأسواق الأسهم المالية
فهم أساسيات التحليل المالي وتقييم الأسهم في الأسواق المالية

استخدام أدوات التحليل الفني والأساسي في اتخاذ القرارات الاستثمارية
تفسير التقارير المالية ومؤشرات السوق وفهم تأثيرها على قيمة الأسهم

التعرف على استراتيجيات إدارة المخاطر في الاستثمار بأسواق الأسهم المالية
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