
 

  المقدمة
ي مهتم بالتفاصيل 

امج  ،  دقة مراجعة البيانات وتحديد الأولويات و أتمتع بالمهارات الإدارية  مهن  متقن لبر
ي ال أجيد استخدام مهارات التواصللأوفيس ا 

 
ي مجال العمل.  ، لدي رغبة ف

 
وز ف    نجاح والبر

  التعليم 
  م 2020مايو  –م 2017ديسمير  | جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز

ي إدارة الأعمال 
 
 إدارة مكتبية وسكرتارية   –دبلوم ف

ات    الخير
    الهيئة العامة للنقل | وكيل الهيئة للنقل السكك   سكرتير 

 حنى الآن   –م  2021/ 04/ 18
 خطاباتالإعداد  •

 غة الخطابات التدقيق وصيا  •

 ات الوكالةإدار لمعاملات مع ا متابعة  •

ئ المملكة عبر لدخول تصاري    ح الإصدار  •
 ()زاول  بالمديرية العامة لحرس الحدود المنصة الخاصة موان 

     الاجتماعات وترتيب تنسيق  •

 محاض  الاجتماعات إعداد  •

   المعاملات  حفظ أصول •

 تب  لمات المك مكا استقبال  •

هوالعمل علىحصر إحتياجات مكتب الوكيل   •  ا  توفبر

 ضيوف والمراجعير  استقبال ال •

يات  إدارة الطلب من  حيةصلا  •  المشبى

 السفر للوكيل   العمل على إجراءات •

 (لمهام العمل)  ظفير  للمو وكالة  التسليم مركبة  •

  الوكيل استلام وترتيب عرض المعاملات على •

   تدريب تمهير  - ل الهيئة العامة للنق  |مساعد إداري
 م 2021/ 04/ 17 –م  2020/ 10/ 18

 اللغات
 

 العربية •

ية   •  الإنجلبر 

 الدورات  
 

 أيام  10 -الأوت لوك  •

 أسبوع   -مهارات ناعمة  •

 ساعات   4  -إدارة الوقت  •

 ساعات    4 - إدارة ضغوط العمل  •

 شهور 6  - إدخال بيانات ومعالجة نصوص  •

افية •    ساعة  35  - (PMP) إدارة المشاري    ع الاحبى

 يوم   15  -بوربوينت  •

 ايام 3  – المالية لغبر الماليير   •

 

 المملكة العربية السعودية، الرياض  
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 عبدالله بن فهد المحسن
إدارة مكتبية وسكرتارية –إدارة اعمال    


