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الھدف الوظیفي  
أسعى للحصول على فرصة عمل في بیئة احترافیة تتیح لي توظیف مھاراتي وخبراتي المتنوعة في مجالات متعددة مثل الإدارة، خدمة العملاء، 

والدعم المكتبي، بما یعزز من تطویري المھني ویسھم في تحقیق أھداف المنشأة بكفاءة وفعالیة. 

المؤھل العلمي  
بكالوریوس الآثار والسیاحة 

جامعة الإمام عبد الرحمن بن فیصل – الدمام | 2024 

الخبرات العملیة  
مساعد إداري – جمعیة ترمیم – الدمام 

• Microsoft Excel إدارة وتحدیث البیانات باستخدام برنامج
المساھمة في تنظیم وتنسیق الأعمال الإداریة •
دعم الفریق في المھام المكتبیة والأرشفة •

متدربة – مكتب أسفاري للسفر والسیاحة – الخبر (لمدة 4 أشھر) 
استقبال ومعالجة الاستفسارات عبر البرید الإلكتروني باحترافیة •
إصدار تذاكر الطیران للعملاء باستخدام أنظمة الحجز •
تقدیم الدعم للعملاء في اختیار الرحلات والخدمات السیاحیة •
تنسیق الحجوزات والتواصل مع الجھات المعنیة لتأكید الخدمات •
تعزیز مھارات خدمة العملاء وحل المشكلات بسرعة وكفاءة •

الدورات التدریبیة  
دورة اللغة الإنجلیزیة – المعھد الحدیث للغات (6 أشھر – یونیو 2023) •
التسویق الرقمي للوجھات السیاحیة •
برنامج “ممارس” للسلامة من الكوارث (مبادرة دافع) •
سلسلة محاضرات الأنشطة غیر المنھجیة •
أساسیات إدارة الموارد البشریة •
تصمیم الخدمات الرقمیة الحكومیة •
• (PMP) مقدمة في إدارة المشاریع

المھارات  
مھارات تواصل فعّالة وبناء علاقات •
التفكیر الإبداعي والتجدید في الطرح •
الانضباط والالتزام بالمواعید •
تنظیم وتنسیق الأعمال بكفاءة •
إجادة استخدام برامج الحاسب الآلي •
إدارة الوقت والقدرة على أداء مھام متعددة تحت الضغط •

اللغات 
العربیة •
الإنجلیزیة•
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