
 : اللغات 

اللغة العربية 

اللغة الانجليزية 
Arabic language 

English language 

تهاني خلف حمود العنزي 

 TAHANI KHALAF AL-ANZI

 L A N G U A G E S :

: التعليم 

دبلوم سكرتير تنفيذي بمعدل 4,51 من 5
بتقدير ممتاز.

معهد الإدارة العامة



  : الوظيفي  الهدف 

أتطلع لتطوير مسيرتي المهنية في مجالات مختلفة،

وأسعی للعمل لدى شركة رائدة، ضمن فريق

احترافي لإبراز قدراتي وخبراتي، ولتطوير مهاراتي

المهنية وإكتساب خبرات عملية جديدة والحصول

على مسؤوليات ومهام في مجالات متنوعة تساهم

في رفع أدائي الوظيفي في العمل. 

 O B J E C T I V E :

I am looking to developing my professional

career in various fields, and I seek to work for a

leading company, within a professional team, to

highlight my capabilities and expertise, to

develop my professional skills, to gain new

practical experiences, and to obtain

responsibilities and tasks in various fields that

contribute to raising my job performance at

work.

Executive Secretary and smart office

management.

 Effective leadership and team

management.

 Financial and accounting management.

 Train the trainers.

 Total Quality Management.

 Administrative coordination.

 Creative secretarial skills.

 English language.

 C O U R S E S : : الدورات 

السكرتير التنفيذي وإدارة المكاتب الذكية. 

القيادة الفعالة وإدارة فريق العمل. 
الإدارة المالية والمحاسبية.

تدريب المدربين.

إدارة الجودة الشاملة.
التنسيق الإداري.

مهارات السكرتارية الإبداعية.

اللغة الانجليزية. 

  : الخبرات 

تدريب ميداني في جامعة الإمام محمد بن

سعود الإسلامية من تاريخ 9\4\1443 الى

1443\5\19

Cooperative Training at Imam

Muhammad bin Saud Islamic University

from 9/4/1443 to 19/5/1443

E X P E R I E N C E :

   20/3/1998       Riyadh , الرياض         tahani_e@hotmail.com           0505744538

EDUCATION  :

Diploma of Executive Secretary, GPA: 4.51 out of 5,   

grade: excellent.

 Institute of Public Administration

المهارات 

 SKILLS

التواصل والعمل الجماعي

Communication and
 teamwork

معالجة النصوص بالعربية

والانجليزية 

Text processing in
 Arabic and English

التنظيم وايجاد الحلول  

Organizing and
 finding solutions

التكيف والاندماج

Adaptation and   
 Integration

إجادة استخدام الحاسب الآلي وبرامج

المايكروسوفت

Excellent at using the computer
 and Microsoft Office

https://context.reverso.net/translation/english-arabic/grade
https://context.reverso.net/translation/english-arabic/excellent

