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	محترفة  وأركز على النتائج واتمتع بخبرة واسعة في إدارة تفاعلات العملاء وحل المشكلات وتعزيز تقديم الخدمات عبر قطاعات متنوعة. أثبت القدرة على زيادة المبيعات، والإشراف على عمليات مركز الاتصال، وإدارة مشاريع مراقبة الجودة. ماهرة في استخدام أنظمة إدارة علاقات العملاء (CRM) والمنصات الرقمية لتحسين مشاركة العملاء والكفاءة التشغيلية. امتلك خلفية تعليمية قوية في إدارة الأعمال ومجموعة من الشهادات القوية. أبحث عن منصب مليء بالتحديات حيث يمكنني الاستفادة من معرفتي ومهاراتي في إدارة الموارد البشرية وعلاقات العملاء وإدارة المشاريع وضمان الجودة لدفع التميز التشغيلي والمساهمة في النمو التنظيمي.


	التعليم

	· دبلوم في إدارة الأعمال | الكلية التقنية (بشراكة مع شركة أكسفورد) بالمدينة المنورة | 2022.
· مشروع التخرج: إنشاء منشأة صغيرة على موقع إلكتروني.

	الخبرات العملية 

	أخصائية خدمة العملاء | سيجما الكفاءات للتوظيف، شارع صاري | مارس 2023 – حتي الآن.
· إدارة عمليات خدمة العملاء، بما في ذلك الترحيب بالعملاء، والتعامل مع المكالمات الواردة، ووضع اللمسات الأخيرة على العقود على منصة مساند الحكومية.
· الاشراف على قسم مركز الاتصال بفرعي جدة والرياض.
· تحقيق زيادة بنسبة 50% في مبيعات الاستقدام والتأجير.
· التنسيق مع شركات الاتصالات والعقود لحل المشكلات وتعزيز وظائف موقع الويب.
أخصائية خدمة العملاء | شركة حلول الجودة، حي السلامة | سبتمبر 2022 – يناير 2023.
· التعامل مع مهام خدمة العملاء، بما في ذلك تقديم طلبات الصيانة، وإدارة قسم الجودة، ومتابعة الطلبات، وتسويق المنتجات، ومعالجة الشكاوى والاستفسارات.
· التأكد من رضا العملاء من خلال حل المشكلات بشكل فعال داخل قسم الجودة.
· المساهمة في مشروعين رئيسيين: مشروع طلبات المعدات والصيانة ومشروع جودة الضيافة، مع التركيز على رفع وإدارة طلبات الضيافة.
· استخدام أنظمة إدارة علاقات العملاء وGoogle Business والبريد الصوتي لتعزيز تقديم الخدمات والتفاعل مع العملاء.

	الإنجازات 

	· الحصول على شهادة تقدير للأداء المتميز كأخصائية خدمة العملاء.
· إكمال 200 ساعة تدريب وتطوع في وزارة الموارد البشرية في مكتب الإشراف الاجتماعي للمرأة مع التركيز على الدعم والرقابة الاجتماعية.

	الخبرات التطوعية 

	تدريب وتطوع | وزارة الموارد البشرية في مكتب الإشراف الاجتماعي للمرأة.
· المساعدة في إدارة برامج وخدمات الدعم الاجتماعي للنساء.
· تقديم خدمة العملاء والدعم في التعامل مع الاستفسارات والقضايا.
· دعم تنفيذ ومراقبة مبادرات الإشراف الاجتماعي.
· التعاون مع أعضاء الفريق لتعزيز تقديم الخدمات وكفاءة البرنامج.
الدورات التدريبية والشهادات 

	· شهادة الآيلتس في اللغة الإنجليزية. 
· شهادة اختبار القدرات المعرفية.
· دورة إدارة الموارد البشرية | المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني، مركز المعرفة العلمية للتدريب | 2024.
· دورة استخدام الكمبيوتر في العمل المكتبي | المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني، مركز المعرفة العلمية للتدريب | 2024.
· دورة العناصر الأساسية لنجاح ريادة الأعمال | هدف، منصة دروب | 2024.
· دورة عقلية ريادة الأعمال وإدارة الأزمات | هدف، منصة دروب | 2024.
· دورة أساسيات البيع بالتجزئة الإلكترونية وسلسلة التوريد | هدف، منصة دروب | 2024.
· دورة التفكير التصميمي | هدف، منصة دروب | 2024.
· دورة إدارة المشاريع الاحترافية "PMP" | المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني، مركز المعرفة العلمية للتدريب | 2024.


مهارات العلمية 


· 
· إدارة علاقات العملاء (CRM)
· إدارة وتنفيذ المشاريع 
· التميز في خدمة العملاء
· إدارة مركز الاتصال والمواد البشرية بكفاءة
· ماهرة في المبيعات والتسويق
· المهارات القيادية والعمل الجماعي
· مهارات التواصل الفعالة
· حل المشكلات واتخاذ القرارات
· إدارة وسائل التواصل الاجتماعي.
· القدرة علي العمل تحت ضغط
· إدارة الوقت والتنظيم القوي
· مهارات كتابة التقارير
· الكفاءة في تحسين وظائف المواقع 
· الماهرة في إدارة المكاتب
· إدارة وتخصيص الموارد بكفاءة
· سرعة الاستجابة لحالات الطوارئ


	
اللغات


· 
· اللغة العربية.
· اللغة الإنجليزية.




