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المهـــارات

أنا شخص منظم دقيق أستطيع أن أنجز

أعمالي بكفاءه تحت أي ضغط أجيد التعامل

مع الناس من مختلف الثقافات وأتمتع

بالإستقلالية أرغب في العمل الذي يتيح لي

إظهار قدراتي الإبداعية ويثير في روح

التحدي و الإصرار ، كل ماتتوقعة مني أكثر

بكثير مما ذكرت لذلك فأنا بإنتظار الفرصة 

مهارات عملية

العمل المكتبي والإداري والتنظيمي،

ا ا وكتابيً والتواصل والاستماع شفهيً

الفعال

تحليل البيانات.

استخدام أنظمة إدارة قواعد البيانات.

مهارات الشبكات والأمن. 

المعرفة بتكنولوجيا المعلومات.

ادخال البيانات، واستخدم الحاسب الآلي.

برامج الاوفيس ومحركات البحث.

إدارة المشاريع.

رهام سعود محمود
دبلوم حاسب آلي 

دبلوم حاسب آلي – لمدة سنتين ونصف

معهد العالمية للحاسب والتقنية – جامعة الملك عبدالعزيز | المدينة المنورة 

 02/2019 – 02/2024

 هـ 1423/1422 

12/2005 – 08/2004 سكرتيرة

الدورات 

دورة في اللغة الإنجليزية.

دورة تشغيل نظم الحاسب الآلي.

دورة في الأمن السيبراني.

دورة في حماية نظم المعلومات.

دورة في السلامة – المنشآت الصحية.

دورة موارد بشرية 

  10/2024 — 10/2025مساعد اداري

مشرفة

أمانة منطقة المدينة المنورة - شركة أحمد فريد مصطفى للإستشارات
الهندسية

تنظيم اجتماعات وورش عمل ، تنظيم مواعيد ،اعداد تقارير ، تدقيق
خطابات ، تحويل معاملات ، ارشفة معاملات

مركز أمراض وجراحة القلب - شركة افراس للتجارة والمقاولات
| المدينة المنورة 

الإشراف على العمليات التشغيلية ، إدارة الموارد والموظفين ، التنسيق والاتصال ، الامتثال
والسلامة.

دار طيبة للبنات | المدينة المنورة 
المهام الإدارية ، الدعم اللوجستي ، التواصل والتنسيق.

اللغات 

اللغة العربية

اللغة الإنجليزية


