


 
 

 

 الهدف المهني

العمل ضمن بيئة تتناسب مع مهاراتي الشخصية والتطبيقية في الشؤون الإدارية وشؤون الموظفين، وأعمال 
أسعى لاكتساب خبرات و  العمل فريقالسكرتارية، مع القدرة على التواصل مع الموظفين والعملاء وإدارة 

ات العمل تلفة وتحمل مسؤوليمتنوعة في مجالات مخ . 

 

 الخبرات العملية

 مدير رقابة إدارية
رسالة الصناعية شركة  

 جدة | 04/2024 – 01/2022

 متابعة أعمال الإدارات المختلفة والتأكد من إنجازاتها وتقديم التوجيه المستمر لما يخص تقدمّهم. 
  والإجراءات المحددةتحقيق أهداف العمل الموضوعّة وفق اللوائح . 

 مدير معرض
أحمد عبد الواحد عبد الله أنعم شركة  

 جدة | 04/2022 – 04/2017

  مسؤول عن إدارة احتياجات المعارض من المرحلة الأولى ووضع خطة العمل للمعارض وتحديد
 .المستلزمات

 متابعة الالتزام بالميزانية المتاحة ومتابعة تنفيذ الخطط بشكل صحيح. 
 لى فريق العمل ومتابعة التقارير بشكل دوري من أجل زيادة جودة المبيعات وتنظيم إدارة الإشراف ع

 .المبيعات

 استشاري مبيعات
الدهام للساعاتعبد الرحمن أحمد  شركة  

 جدة | 03/2018 – 01/2013

  وضع سياسات البيع ومتابعة تنفيذها وتقييم النتائج وإعداد الوثائق والتقارير المتخصصة المتعلقة
مبيعاتبال . 

 متابعة حجم المبيعات المتوقع وترجمة الأهداف إلى خطط بيعية فعّالة. 



 

 المؤهلات العلمية

 ثانوية عامة / علمي 
 

 المهارات الاحترافية

 استخدام برامج الكمبيوتر بكفاءة ممتازة. 
 إدارة الوقت والتواصل الفعال مع الزملاء والعملاء. 

 الكتابة التقنية والتقارير المتميزة. 
 مهارات التخطيط والتنظيم. 

 العمل الجماعي والتعاون، والقدرة على إدارة الفريق بكفاءة. 

 المهارات الشخصية

 القدرة على تحمل ضغط العمل. 
 مهارات التواصل والتعلم السريع. 

 بناء علاقات ممتازة مع الزملاء والمشرفين والعملاء. 
  احترام الزملاء و المدراء في العمل. 

 نقاط القوة

 غبة في التعليم وتطوير المهاراتالر . 

 اللغات

 العربية: ممتازة 
  الإنجليزية: ممتازة 

 










