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 الهدف الوظيف 

أهدف الى بناء ذاتي وتطوير وتشغيل مهاراتي العملية  

والمساهمة في تطوير جهة العمل التي سأعمل بها 

 .لتحقيق الأهداف المشتركة

 :  المؤهل العلمي
 التنفيذي دبلوم السكرتير 

 معهد الإدارة العامة 

 4.61المعدل: 

 2023سنة التخرج: 

ات:   الخبر
 التدريب التعاوني بالشؤون الصحية بوزارة الحرس الوطني. 

 الدورات 
 تقنيات رقمنة الوثائق الارشيفية  •

 مهارات التفكير الإبداعي  •

• Outlook Microsoft 

• PowerPoint Microsoft 

• Microsoft Excel 

• Microsoft Access 

• Microsoft Word 

 

 المهارات: 
 مهارة استخدام الحاسب الالي وبرامج الاوفيس.  •

 الدقة بالعمل والقدرة على التنظيم.   •

 تحمل العمل والقدرة على التكيف التام.  •

 الأمانة في أداء العمل. •

 اجادة الاعمال المكتبية وتنظيم الوثائق.  •

 
 

 اللغات: 
 اللغة العربية   •

 اللغة الإنجليزية )جيد جدا(  •

 

  

 


