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معــلـومــاتي

نــبــذة عـنــي

الـتـعـــــــلـيم

الخبــرات العملية
المهـــــــــــارات

اللــــــغـات

عملت في عدة مجالات بخبرة تزيد عن 5 سنوات ، ومن خلالها تمكنت من
اكتساب مهارات متميزه مكنتني من تطوير مهاراتي العملية ولدي سجل
ا لتحقيق التميز وتقديم قيمة حافل في تحقيق الإنجازات. واسعى دائمً

مضافة من خلال العمل بروح الفريق والابتكار المستمر.

الثانوية العامة )علمي(
2018 - 2020ثانوية ذات الرقاع - جدة

 التعامل مع برامج الاوفيس.
مهارة حل المشكلات.

مهارة التواصل الفعال.
مهارة العمل ضمن الفريق.

التعامل مع نظم المعلومات الادارية.
.Google Drive مهارة انشاء نماذج

مهارة استخدام جهاز الحاسب.
مهارة انشاء الخطابات والتقارير.

الخبرة في ادارة المتاجر الالكترونية 
        و تصميمها  ) سلة - زد (

انشاء عقود الايجار عبر منصة ) ايجار (
ملم في كيفية ادارة العقارات

)اللغة الأم(العربية

بكالوريوس إدارة الأعمال
الأكاديمية العربية الدولية - تركيا

2024 - 2021

2025- 2021

مســاعد محــاسـب
مؤسسة نبع الشموخ للمقاولات

سكــرتـيـرسكــرتـيـر
مؤسسة نبع الشموخ للمقاولات

إدارة مجموعة واسعة من مهام المكتب بما في ذلك
        حفظ الملفات , ادخال البيانات , وخدمة العملاء.

أظهار مهارات تنظيمية واتصالات قوية في تنفيذ المهام
اليومية.

الإحتفاظ بالملفات والسجلات السرية وفقاً لسياسة الشركة.
إدارة منطقة الاستقبال والترحيب بالزوار وتوجيههم الى

الموظفين المناسبين.

الحسابات الدائنة وحسابات القبض لضمان المدفوعات
والتحصيلات في الوقت المناسب.

إنشاء سندات قبض وصرف وفواتير مشتريات.
إنشاء تقارير مالية للإحتفاظ بسجلات دقيقة لجميع

المعاملات الملية.

2025- 2021

متابع اعمال الموارد البشرية
مؤسسة نبع الشموخ للمقاولات

متابعة وإدارة وتنفيذ شؤون الموظفين في المنصات
الحكومية للشركة.

متابعة وإدارة شؤون الشركة في المنصات الحكومية وغيرها.
إدارة وصيانة ملفات الموظفين والسجلات وأنظمة الرواتب.

2025- 2022

أمين الصندوق
مؤسسة نبع الشموخ للتجارة

الــدورات الـتدريـبـيـة
دورة المحاسبة المالية

Google Drive دورة اسرار نماذج
دورة صناعة المحتوى

دورة مهارات الإقناع والتفاوض
دورة مهارة الإتصال والتفكير الإيجابي

دورة تحليل الشخصية وادارة القرارات
دورة ادارة الوقت وضغوط العمل

دورة التخطيط الأستراتيجي
دورة الوساطة العقارية 
إدارة ميزانية الشركة بنجاح. وحفظ النقديات ومراجعتهادورة التسويق العقاري

وتنفيذ عمليات الصرف والأدخال حسب الأوامر المالية.
2025- 2023


