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خميس مشيط 

حاصلة على دبلوم في الإدارة المكتبية، أمتلك خبرة تزيد عن ثلاث سنوات في الإشراف والتوظيف. ، لدي
شغف كبير بالعمل في مجال الموارد البشرية )HR(، وأسعى لتطوير مسيرتي المهنية فيه والمساهمة في

بناء بيئة عمل إيجابية ومنتجة.

نبذة عني

الخبرات المهنية

التعليم

دبلوم إداره مكتبيه 

جامعه الملك خالد| كلية المجتمع .

2020 

المهارات

حل المشكلات .
الإلمام بأنظمه العمل واللوائح.

معرفه بالمنصات الحكوميه والاستقطاب . 
التنظيم .
التخطيط

اللغات

اللغة العربية 
اللغة الانجليزية

متابعة أداء الفريق وضمان إنجاز المهام اليومية بكفاءة.
تنظيم جداول العمل وتوزيع المهام بين الموظفين.

حل المشكلات اليومية والتعامل مع التحديات بسرعة وفعالية.
تدريب الموظفين الجدد والإشراف على عملية التوظيف والاختيار.

أشرفت على فريق مكون من 8 موظفين .

2021 - 2024 قمر الحلوى )الراشد مول أبها (  | مشرفه 

التواصل مع العملاء وفهم احتياجاتهم لتقديم الحلول المناسبة.
ا. ا وسنويً تحقيق أهداف المبيعات المحددة شهريً

عرض المنتجات والخدمات بطريقة مقنعة وجذابة.

 2021 -2020قمر الحلوى )الراشد مول أبها( |    ممثله مبيعات

القيادة وإدارة الفريق.
التحليل واتخاذ القرارات.

ال. التواصل الفعّ

الابتكار والإبداع.
تنسيق الفعاليات. 

الدورات

الثقافة العمالية وفق نظام العمل السعودي | دروب 2025
 المقابله الشخصيه الاحترافيه |دروب 2025

ادخال بيانات ومعالجه النصوص 6 شهور|معهد الخليج 2020
التواصل الفعال  |معهد الاداره العامه 2020


