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  *دفــــــاله*

ᗫة وأتتطلع اᣠ الإستفادة  ᡫᣄᛞمجال الموارد ال  ᢝ
ᡧ
ᣚ  ᢝ

ᡨᣍر مهارᗫᖔتطᣠة  اᗫة والسكرتارᘭᙫدى لجميع الأعمال  المكت

 أداء العمل ᗷالم شأة ᡧ ᢕᣌكة وتحس ᡫᣄال   

   

   

  *ᢝᣥ ـــل العلــــالمؤه*

 لالمؤسسة العامة  –دᗷلوم إدارة مكتᘭᙫة  ᢝ
ᡧᣎوالمه  ᢝ

ᡧᣎب التقᗫلتدر   

   

   

  *ةـــلᘭـــرات العمـــᘘــالخ*

 )ةᗫة التجارᘭف للمقاولات والتنمᗫ ᡫᣄكة  ال ᡫᣃ ضةᗷالقا( 

  )01ͭ06ͭ2021(  

ᡧ و إداري شؤ  ᢕᣌن الموظف 

  وتجدᘌد الأقامات وطلᘘ :الوظᘭفᘭةالمهام  ᡧ ᢕᣌالموظفᗷ ةᗫعة الأموار الإدارᗷلالإجازات  اتمتا ᡧ ᢕᣌلموظف   

 

   

 )ةᘭكᘭᜓانᘭة والمᘭائᗖᖁه᜻ة لخدمات الᘌكة السعود ᡫᣄال( 

  16ͭ12ͭ2018من (  ᡨᣎ31ͭ05ͭ2021 ح(   

 مدخل بᘭانات  

 وتنظᘭم البᘭانات :الوظᘭفᘭةالمهام  ᢕᣂندات وتحضᙬات وت سيق المسᗷة الخطاᗷانات وكتاᘭإدخال الب   

 والتأᜧد من صحة البᘭانات والملفات والمسᙬندات
᠍
 تعدᘌل البᘭانات المدخله ᘌدوᗫا  

 ومراجعة وتدقيق عملᘭة إدخال البᘭانات والتحقق من مطاᗷقة البᘭانات  

   

   
 )كة ᡫᣃ ةᘭشارات الهندسᙬائه للإس᛿ ᡫᣃأرابتك جردانة و( 

  13ͭ04ͭ2014من (  ᡨᣎ01ͭ07ͭ2017 ح(   

 مسئول علاقات حكومᘭة  

 លستلام الخطاᗷات وجمع البᘭاناتو مراجعة الدوائر الحكومᘭة وᘻسلᘭم  :الوظᘭفᘭةالمهام   

 توفرها لتخلᘭص المعاملات ᡨᣎوط ال ᡫᣄندات والᙬعة والمعلومات والوثائق والمسᣄᚽ   

   

   

   



 ) كة ᡫᣃف مهندسون مقاولون المحدودةᘭالس(   

 )11ͭ03ͭ2018 – 18ͭ10ͭ2017من (   

 حارس أمن  

كة :الوظᘭفᘭةالمهام  ᡫᣄحراسة مواقع ال   

   

   

 ةᘭة وادوات صناعᘭن مواد غذائᗫᖔتم  ᢝ
ᡧᣍكة السوا ᡫᣃ   

 )11ͭ05ͭ2013 – 06ͭ11ͭ2012من ( 

 ᗷائع ملاᚽس

كة اᣠ العملاء وᘻسجᘭل  :الوظᘭفᘭةالمهام  ᡫᣄكةبيع منتجات ال ᡫᣄسجلات ال  ᢝ
ᡧ
ᣚ المعاملات البيع   

   

   

 ) ز للمقاولاتᗫᖂكة ع ᡫᣃ(   

 )28ͭ09ͭ2008اᣠ  29ͭ05ͭ2008ن ( م  

 ᡧ ᢕᣌاتب شئون الموظف᛿ 

ᡧ  :المهام الوظᘭفᘭة ᢕᣌات الموظف ᡫᣃاᘘعة الإجازات ومᗷومتا  ᡧ ᢕᣌالموظفᗷ ات الخاصةᗷعداد الخطاលة وᗷكتا   

   

   
  :المهارات  

 التنظᘭم والتخطᘭط ‐  

‐   ᢝᣠمهارة إستخدام الحاسب الأ   

 القدرة عᣢ تحمل ضغوط العمل ‐  

افᘭة ‐ ᡨᣂحᗷ إنجاز الأعمال ᣢالقدرة ع   

 العمل وتأدᘌة المهام    ‐ ᢝ
ᡧ
ᣚ اطᘘالإنظ 

   

   


