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 نبذة عني 
طموحة بالعلم وشغوفة بالعمل باحثة عن المعرفة والالهام قارئة جيدة ، مؤمنة بان العطاء هو مفتاح  

. النجاح   

 
 الهدف الوظيفي  

  لرغبة في التعلم واكتساب الخبرة والمعرفة والتزود بممارسات ومهارات وظيفية عالية , الاحتراف في ا
من  ما أملكه اظهارقدرالامكان من لاتمكن  وإيجابية الانضمام الى بيئة عمل داعمة  ومجال الإدارة  

   مهارات وتطويرها .

 الخبرة

ي كيان الطبشركة مركز في )إدارة الموارد البشرية(  في قسم  دريب تعاوني ت  
 تجديد عقود الموظفين 

ر كتابة خطاب وتقاريو  الاجتماعية تعديل مرتبات الموظفين حسب التأمينات   
الممرضات والأطباء الغير السعوديين وتجديد إقامة   لأسماء عمل فرز    

إضافة وحذف موظفين  في التأمينات الاجتماعية  ,اصدار رخص عمل    
عمل حساب تسوية مستحقات لاستقالة موظفين من خلال كشف الرواتب وحساب الأجور  

 وحساب مكافاة نهاية الخدمة  
شهادة الخبرة للموظفين   عمل  

وحساب التأخير والاستئذان  حساب ساعات العمل الإضافية    
 العمل على موقع التامين الطبي )بوبا( إضافة وحذف وترقية موظفين  

                         3-2-2020- 25-4-2020 
                                                                                                     

 مؤسسة وهج الميعاد لتنظيم المعارض والمؤتمرات 
 ) Promoter ( 

العودة الى المدارس ، ترويج لبعض المنتجات والتسويق   تسويق لصيدلية الدواء  بمناسبة
 للعلامات التجارية من خلال العرض المميز وتوزيع بعض العينات التجريبية للمنتج . 

15-9-2019   - 24-8-2019     

 
 مجمع تجاري )بائعة(  

خمة عملاء. -محاسبة   
6-8-2018 – 3 -3-2018    
 

 الخبرة التطوعية : 
برنامج كسوة العيد )منظمة( -جمعية خيرية   

9-12-2018 -29-11-2018  
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 التعليم 

 دبلوم إدارة الموارد البشرية  
2021 -2018معهد أكاديمية التعلم   

 
 2009ثانوية العامة 

 
 

ة  الدورات التدريبي  
2021-2-6ل أساسيات التسويق الرقمي من مهارات قوق  
معهد أكاديمية التعلم -مهارات الاتصال الإداري وكتابة التقارير   

 14-7-2020  
2020-7-1دروب   –أساسيات الإدارة   

دروب   -  أبدِع في تقديم البيانات  - تكنولوجيا المعلومات في مكان العمل  
 21-10-2020  

إتمام برنامج مسك طريق المستقبل للأساسيات السيرة الذاتية مؤسسة محمد بن  -شهادة انجاز 
2020-7سلمان مسك الخيرية .   

الوظيفي مؤسسة محمد بن سلمان مسك  إتمام برنامج مسك طريق المستقبل للإعداد -شهادة اجتياز  
2020-5-27الخيرية .  

2018-5-15المركز الكندي للغات -شهادة اجتاز دورة اللغة الإنجليزية   
معهد اكاديمية التعلم -دورة القواعد الذهبية لإدارة العلاقات العامة   

 19-1-2016  

 
 

 المهارات  
 حسن الاستماع والانصات  

 المرونة في التعامل والتمتع بروح العمل الجماعي  
 فن إدارة الوقت وإنجاز المهام  

 التفاوض ومهارة الاقناع وتبادل الأفكار  
 اجادة استخدام الحاسب الالي وبرامج الاوفيس  

 
 نجليزية  الإ – اللغات

   


