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 الهدف الوظيف 

متخصص في إدارة الأعمال الإدارية بخبرة عملية في تنسيق المهام وتنظيم شؤون الموظفين ودعم سير العمل اليومي. ماهر في الأنظمة 

سهم من خلالها في تحسين الأداء وتحقيق التطوير المستمر، مع التزام 
ُ
الإدارية وتطبيق إجراءات الجودة. أبحث عن بيئة عمل احترافية أ

 .والمهنية قوي بالكفاءة

 التعليم: 

ي إدارة الأعمال |  -
 
 9102         جامعة الملك خالد درجة البكالوريوس ف

ات العمليةال  : خبر

 كة صح للتجارة  9192يوليو  – 9190أغسطس          شر

 مساعد إداري
 

 .تنسيق الجداول الزمنية وتنظيم الاجتماعات لضمان سير العمل الإداري بكفاءة تامة -

 .إعداد التقارير والمراسلات الرسمية وتحديث قواعد البيانات بانتظام ودقة عالية -

ي تنفيذ الخطط التشغيلية -
 
 .المتابعة اليومية للمهام المكتبية ودعم فرق العمل ف

 

  9191أكتوبر  – 9102ل ــــــريــــــــــــــــــــبأ       مطعم قناديل التوت 

 موظف استقبال 
 

حيب بهم والرد على المكالمات وتوجيههم داخل صالة المطعم -  .استقبال الزبائن والير

 .تنسيق الحجوزات اليومية وتحديث بيانات الضيوف بدقة لضمان جودة الخدمة دائمًا -

 .وتسهيل التواصل بير  طاقم العمل لضمان رضا الجميعتسجيل الملاحظات من العملاء  -

 : الشهادات

ي  -
 9192ونيو ـــــــــــــــــــي    (IFPO) المؤسسة الدولية لضباط الحماية (NPO) |ضابط حماية وطن 

 الدورات التدريبية: 

ي إدارة الجودة الشاملة | جامعة الملك خالد  -
 
 9192وليو ــــــــــي      دورة ف

وعات التجارية | ريادة  - ي إدارة المشر
 
 9192وليو ـــــــــــي       دورة ف

اتيجيات نمو المشاريــــع | ريادة  - ي اسير
 
 9192نوفمير        دورة ف

ي | مبادرة مسار التطوعية  -
ان  ي الإطار العالمي للأمن السيير

 
 9192أكتوبر     ورشة عمل ف

ي )ريادة(  -
ي إدارة الجودة | معهد ريادة الأعمال الوطن 

 
 9192أكتوبر      دورة ف

ي )ريادة(  -
اتيجيات التخطيط | معهد ريادة الأعمال الوطن  ي اسير

 
 9192أكتوبر     دورة ف

ئ | ريادة  - وعك الناشر ئ فكرة مبتكرة لمشر ي كيف تنشر
 
 9192أكتوبر      دورة ف

ي أساسيات إدارة المو  -
 
ية | ريادة دورة ف  9192أكتوبر        ارد البشر

ي حقوق الملكية الفكرية | ريادة  -
 
 9192أكتوبر        دورة ف

ي نظام التشغيل -
 
 9190أغسطس     وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات  Linux |دورة ف

  المهارات: 

 . إتقان برامج مايكروسوفت أوفيس -

 .دعم العمليات الإدارية -

 .يةإدارة الموارد البشر  -

 .خدمة العملاء -

 .تنظيم الملفات -

 .إعداد التقارير -

 .إدارة الجودة -

 .مهارات التواصل -

ام بالمواعيد -  .الانضباط والالير 

 .التنظيم وإدارة الوقت -

 .العمل الجماعي والتعاون -

 .مهارات حل المشكلات -
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