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 : الهدف الوظيف 

 شخص ذو قدرة عالية على التعلم والتكيف مع البيئات المختلفة، أتمتع بمهارات تحليلية قوية وقدرة على التعامل مع التحديات بشكل فعال. 
  والابتكار , وأسعى دائما لتحقيق النجاح وتحديد الأهداف الم  وأستطيع    ومنظم،مبادر  

  فريق بنفس الكفاءة , لدي شغف كبير للتطوير المهن 
 
 حددة. العمل بشكل مستقل وف

ة المهنية  : الخير

يات + مدخل بيانات    إداري مشير
كة الإنجاز للتجارة والمقاولات:   الى الوقت الحالى  - 2024شر

اء  والمقارنةأخذ عرض الأسعار  •  . ورفع طلبات أوامر الشر

يل من عروض الأسعار .  •  التواصل مع الموردين للتي  

 متابعة الشحنات الى ان يتم توريدها واستلامها للمستودعات .  •

اء .  •  مراجعة مدخلى  البيانات وتوزي    ع المهام عليهم وتعميد طلبات الشر

كة.  •   تفيد مصلحة الشر
 اخذ السعر المناسب للأسعار والجودة النر

 موجه طلابر  وصح  
بية كة إتقان الير   2023-2022   شر

اف الصح  للطلاب، من خلال تنفيذ برامج صحية وتثقيفية تعزز الوع   • . تقديم الدعم والإشر  الصح  وتعزز نمط حياة صح 

كير  على تحسير  الأداء الأكاديم  والتطوير الشخص   •
اتيجيات توجيهية للطلاب، مع الير  . والاجتماع   تطوير وتنفيذ اسير

  البيئة التعليمية.  •
 
  يواجهها ف

  توجيه الطلاب لحل المشاكل الاجتماعية النر
 
 إنشاء دورات و برشورات  تدريبية وتوعوية  ف

  الوقت المحدد لهم.   ةوتنظيم الحصص التعليمية بالتنسيق مع إدار رحلة الثانوية إدارة وكالة الم •
 
 المدرسة وضبط حضور المعلمير  ف

  حال احتيج لذلك.  •
 
  بإدارة المرحلة الثانوية ف

 تكليف 
 

 ممثل مبيعات 
 العقال الذهنر  

 2022-2019 مؤسسة أناقة الهدف وتمير 

 تروي    ج وتسويق منتجات المؤسسة بفعالية , وأداره عمليات البيع بشكل متقن لضمان تحقيق المبيعات ورضا العملاء.  •
 

 ممثل مبيعات 
كة الركن السويشي للساعات   2018-2016شر

 وأداره عمليات البيع بشكل متقن لضمان تحقيق المبيعات ورضاء العملاء.  تروي    ج وتسويق منتجات المؤسسة بفعالية , •
 
ف بناء  2015-2016 مشر

وع. تنظيم  وإدارة جدول الأعمال والتوجيه اليوم     الوقت المحدد , و رفع التقارير الأسبوعية لأداره المشر
 
  لضمان تنفيذ المهام بفاعلية وف

 : المؤهلات التعليمية

 . جامعة الامام محمد بن سعود الإسلامية | كلية العلوم الاجتماعية | اجتماعيةبكالوريوس خدمة 

 : الشهادات 

 أشهر ( 6)  دبلوم تطبيقات الحاسب الالى  

  هيئةشهادة تصنيف 
   مهن 

 : الدورات التدريبية

 

 

 

 

 

 

 

 

 السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب 

ية    إدارة الموارد البشر

 مدقق ومدخل بيانات 

 إدارة الاعمال  

 الأمن والسلامة المهنية  

افية    PMPالتدريب على المشاري    ع الاحير

 

  الاعمال المكتبية 
 
 إستخدام الحاسب ف

 إدارة الأزمات والكوارث

 الوقاية من العدوة ومكافحتها  

 الاتصال داخل بيئة العمل 

  خدمة العملاء
 
 التميير  ف

 تحسير  الجودة  



 : المهارات

اف الحاسب الآلى     حل المشكلات|    علم الشي    عالت  | التخطيط والتنظيم |  المخاطبة  الإيجابية والشغف    | التكيف والعمل ضمن فريق |  القيادة|    الأوفسوبرنامج  | احير
 العمل. اتجاه 

 : اللغات

يةاللغة /  اللغة العربية  . الإنجلير 


