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 الجنسية : سعودي 

 

 هدف الوظيفي ال

 . فيذير تنعلى وظيفة سكرتيالحصول  

 

 التعليم

 . بية والتعليم _ الرياض  وزارة الترلإمام الدارمي _ متوسطة ا

 

 رات الوظيفية  خبال

 .الأثاث, الشركة الوطنية لصناعة  الموارد البشرية مديرائب , نليويو 2023أغسطس _   2009

 عات الرسمية.ماتنسيق جدول أعمال الرئيس التنفيذي والاجت •

 قها ومتابعة تنفيذ القرارات المتخذة.عات وتوثيتماإعداد محاضر الاج •

 دارة المراسلات والتقارير الرسمية والوثائق المهمة.إ •

 جة. دعم الإدارة التنفيذية في أداء المهام اليومية وتقديم الحلول التنظيمية عند الحا •

 نية للإدارة.زيارات دورية للمشاريع ورفع تقارير ميداإجراء  •

 (.العلاقات العماليةأمينات , لإجازات , التا) التوظيف , الرواتب , ارد البشرية جميع شؤون الموإدارة  •

 

 الدورات التدريبية 

 .الرياض , الجهة المنظمة الغرفة التجارية ,  دورة الموارد البشرية •

 . هة المنظمة صندوق الموارد البشرية , الرياضرة العلاقات العامة , الجدو •

 

 المهارات

 . Microsoft Officeاستخدام برامج  تقانإ •

 نات وتحديث السجلات بدقة. إدخال البيا •

 . التواصل الفعال التنظيم ونة والمرو •

 والمراسلات الإدارية.  طباعة وصياغة التقارير •

 تأمينات , مدد , مقيم (.قوى , الالمام كامل بجميع المنصات الحكومية )  •
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