
المعتزباللهــ بنــ عبدالعزيزــ العضيلة
سكــرتارية تنفيذية

معهدــ الإدارة العامة

التعليمــ

للتواصلــ

دبلوــم السكــرتارية التنفيذيةــ
درجةــ إمتياــز 4.82

دبلوــم لغةــ إنجلͲͼŢيةــ

معهدــ اĠدͅارة العامةــ

معهدــ اĠدͅارة العامةــ

كوــرس فنــ اĠتكيتــ

مركزــ صناعةــ العبقريةــ

المملكة العربية السعودية - الرياض

+966 55 101 3924

جوال

ͼ
ͲťوͳŢبريد إلك

العنوان

almotazbellah.almotairi@gmail.com

ͼ
Ͳłالتصوير الفوتوغرا

ͼ
ͳťعة الطباعةالتعليق الصوĦ

Ħعة التعلم برامج المايكروسوفت

ͼͻťدو
ͱĠبرامج ا

 كتابةــ الخطاباــت الرسمــية إŐ مقاــم سيــدي صاحبــ السمــو الملــͼŊ وͼŐ العهدــ، إعدــاد

ͼ
Ͳł رشفــة الوثائقــͱĠ جندــة، حفظــ الوثائقــ المحظوــرة، إعدــاد نظاــم كاملــͱĠإعدــاد ا ،Ͳİالمحاــ 

جهاــز مصمتــ، مراجعةــ ومتابعةــ المعاــمġت الوــاردة لمكتبــ سعــادة المــʹħف، إعدــاد التقاريرــ

 كتابةــ الخطاباــت الرسمــية، إعدــاد المحاــͲİ، إعدــاد اͱĠجندــة، إعدــاد جدــول اكسلــ لمتابعةــ

 مساــر المعاــمġت الوــاردة لمكتبــ سعــادة المديرــ التنفيذــي، استــقبال ضيوــف سعــادة المديرــ

ͼ المناسبــات
Ͳł والسعــادة، تصويرــ سعــادة المديرــ التنفيذــي ͼŐالتنفيذــي منــ أصحاــب المعاــ

 إعدــاد العرــوض التقديميةــ، ومتابعةــ أعماــل قطاــع الخزينةــ، تنظيمــ جدــول نائبــ المديرــ

 التنفيذــي، الدعمــ اĠدͅاري للقطاــع، اجرــاء المكالماــت الهاتفيةــ لنائبــ المديرــ التنفيذــي،

استقبال المكالمات، تنظيم اĠجتماعات الداخلية

مساعد إداري - مكتب المدير التنفيذي

مساعد إداري - مكتب نائب المدير التنفيذي

ͼ - مكتب المʹħف العام
ͱťمساعد أخصا

سعادة سفͼŢ خادم الحرمͲͼţ الħيʹفͲͼţ لدى اليمن 

بنك البġد - الرياض

المركز السعودي لġعتماد - الرياض

الͻŢنامج السعودي لتنمية وإعمار اليمن

من أنا؟

ͼ
ͳťاͻŢخ

ͼ
ͳťمهارا

حͳŧ ا΀Ġن-2022

2021-2022

2021-2021

 متحدــث وقاــدر عŒ التواصلــ، قاــدر عŒ الطباعةــ باللعتــͲͼţ وإعدــاد التقاريرــ

ͼ
Ͳť(باــور بوينتــ، وورد، اكسلــ) كماــ أͼ

ͲłوͱĠامجــ اͻŢجتماعاــت، متقنــ لĠا Ͳİومحاــ 
دوͼͻť (فوتوشوــب، اللسͳŢيتوــر، أوديشنــ، بريمــͼŢ، اͱĠفͳŢ افكتــ)

ͱĠامجــ اͻŢمتقنــ ل 
ͼ برنامجــ اͱĠوت لوــك،

Ͳł تنظيمــ المواعيدــ وإدارة المعلوماــت الشخــصية ͼ
Ͳł متمكنــ


