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بيشة

خريجة إدارة أعمال شغوفة بمجال الموارد البشرية، أسعى للانضمام إلى بيئة عمل احترافية أستثمر فيها مهاراتي التنظيمية والإدارية
لدعم العمليات الإدارية بكفاءة، والمساهمة في تطوير بيئة عمل فعّالة تحقق أهداف المنظمة

الهدف الوظيفي

الخبرات المهنية

التعليم
بكالوريوس إدارة أعمال (2016-2020)– جامعة بيشة | مرتبة الشرف  | معدل: 4.27/5

دبلوم موارد بشرية( 2024-2026)- جامعة بيشة | مرتبة الشرف| معدل 5/5

تطوع اداري– بلدية بيشة
التعامل مع المستندات الرسمية وحفظ العهد

إدخال بيانات ومطابقة سجلات
الالتزام بالإجراءات والتعليمات الإداري

  
تطوع مساعد إداري – جمعية التنمية الأسرية

تقديم الدعم الإداري اليومي والتنسيق بين الأقسام.
تنظيم الملفات والمستندات ومتابعة الأعمال المكتبية.

التعامل مع المعلومات بسرية واحترافية عالية.

  متدربة مساعد إداري – جامعة بيشة
خدمة المراجعين والتعامل المباشر مع الجمهور

تنظيم المعاملات والملفات
العمل ضمن فريق وتحمل ضغط العمل

متدربة موارد بشرية – وزارة النقل والخدمات اللوجستية (بيشة
المساعدة في تنظيم وإدارة ملفات الموظفين وتحديث البيانات في النظام.

دعم فريق الموارد البشرية في الأعمال الإدارية اليومية.
المساهمة في متابعة الحضور والانصراف وإدخال البيانات.

المشاركة في ترتيب وأرشفة المستندات والوثائق الخاصة بالموظفين.
المساعدة في التنسيق للاجتماعات والبرامج التدريبية للموظفين.
الرد على الاستفسارات الإدارية البسيطة وتوجيهها للجهة المختصة

 
المهارات

الدورات

دورة الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية – المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني.
دورة اللغة الإنجليزية للأعمال والمراسلات – وزارة التعليم، بيشة.

دورة التطوير المهني والمهارات الإدارية
دورة أساسيات الإدارة المكتبية وتنظيم العمل.

دورة إدارة الوقت وتنظيم الأولويات..
إدارة الاجتماعات وتنظيم الأعمال

ورش عمل في خدمة العملاء والتواصل الفعّال
دورة حل المشكلات واتخاذ القرار

مهارات التواصل الفعّال
تنظيم وإدارة الملفات والوثائق
إدارة الوقت وتنظيم الأولويات

العمل تحت الضغط وضمن فريق
الاهتمام بالتفاصيل والدقة في العمل

اتخاذ القرار وحل المشكلات
مهارات التفاوض

التنظيم العالي وإدارة المهام
Microsoft Office استخدام

القدرة على التعلم والتطوير المستمر

الغات

ادارة اعمال- موارد بشرية

اللغة العربية
اللغة الإنجلزية


