
 

 عبدالعزيز عبدالرحمن الاحمري 

 دبلوم إدارة مكتبية 

 الهدف الوظيفي  

متخرج في مجال الإدارة المكتبية أتطلع للعمل  

في وظيفة إدارية في منظمة رائدة تمتاز ببيئة  

لأتمكن قدر الإمكان من  عمل داعمة وإيجابية  

تطبيق ما أملكه من معرفة ومهارات في مجال  

الإدارة المكتبية وذلك للمساهمة في تطوير  

   المنظمة  

 التعليم 

 الدورات التدريبية  

دبلوم الإدارة المكتبية من الكلية  

 التقنية  

 الخبرة العملية  

6دورة إدخال بيانات ومعالجة نصوص    

 دورة مايكروسوفت اكسل + وورد 

دورة التدريب التعاوني العامة لحرس  

 الحدود  

 دورة إعداد التقارير الإدارية 

 دورة الى طريق سوق العمل  

 دورة إدارة الوقت  

 دورة سلسلة السكرتارية التنفيذية  

 المهارات الشخصية 

ي إجادة استخدام الحاسب الال  

خاطبة ال والمة الاتصمهار  

العمل ضمن فريق     

 سرعة الفهم وحل المشكلات  

 

  2017-2016شركة الجابرين للمقاولات 

   2019-2018لرمال للرياضة  شركة الشمس وا

   2021-2019شركة اليمامة للأعمال التجارية للمقاولات 
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