


حنان صديق الشهري
إدخال البيانات 
الرياض | 0502909567 | Hannan.seddiq@gmail.com 

الهدف الوظيفي
هدفي الحصول على وظيفة إدخال بيانات أستطيع من خلالها توظيف مهاراتي في التنظيم والدقة لدعم سير العمل بكفاءة.



الخبرة العملية

مساعد إداري – متجر إلكتروني للألعاب	2024 – 2025
تنسيق الأعمال الإدارية ومتابعة الملفات.
البحث الموجّه عن المنافسين وفق توجيهات الإدارة.
دعم الإدارة في سير العمل والتواصل مع العملاء.

موظفة إدخال بيانات – متجر إلكتروني للألعاب	2023 – 2024
إدخال البيانات اليومية بسرعة ودقة.
مراجعة الملفات والتقارير ورفع الملاحظات للإدارة.
تنظيم جداول ومعلومات العملاء

مصممة جرافيك وسوشال ميديا	                                                                                                2022 – 2023
مترجمة مستقلة(Freelancer)                                                                                                        2022


التعليم

دبلوم علوم إدارية – أكاديمية اعمل بزنس (أونلاين)	2025
بكالوريوس لغات وترجمة – جامعة تبوك	2016


المهارات

إدخال البيانات باستخدام Excel.
إدارة البريد والمواعيد عبر Outlook
تصميم باستخدام Photoshop وCanva.
الاستعداد للتعلم والتطوير المستمر.




