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���� ���الله ا����ي
أ����� ��ون ������ - إداري





 ا������

العمل بتنظيم ومسؤولية ودقة عالية احترم الوقت والمواعيد، لدي الامكانية للعمل الفردي أو
الجماعي، ولدي الاستعداد والرغبة للتطوير الذاتي ومواكبة التغيير و التجديد.

أمتلك مهارات شاملة في وظيفة الموارد البشرية، مع قوة مثبتة في تقييم العمليات وتحديد
الحلول الفعالة من حيث التكلفة لزيادة الكفاءة وتحسين الدقة.

 ا����ات ا������

Oct 2021
Nov 2022

أ����� ��ون ������
شركة عبدالله عايد العنزي للمقاولات العامة

الدمام, المملكة العربية السعودية

أخصائي توظيف
١- الاعلان عن الشاغر الوظيفي

٢- فلترة السير الذاتية حسب المتطلبات
٣- الاختيار والترشيح للمقابلة الوظيفية

٤- التعيين

شؤون موظفين
١- تجهيز ملفات الموظفين الجدد

٢- عمل المباشرات وصياغة العقود الورقية والإلكترونية
٣- عمل خطابات فحص الإقامة ( لغير السعوديين )

٤- عمل التأمين الطبي
٥- التحضير اليومي لأكثر من +٥٠٠ موظف

( اجهزة البصمة - التايم شيت الورقي - التايم شيت الإلكتروني )
٦- متابعة الموظفين بشكل يومي

( ساعات العمل الإضافي - الغياب - الانذار - الخصم - الاستقالات - الاجازات )
٧- تسوية مستحقات الإجازة و نهاية الخدمة (للسعوديين وغير السعوديين)

قسم الرواتب
١- اضافة الموظفين الجدد الى مسير الرواتب

٢- مطابقة مسير الرواتب مع كشف البنك

قسم التأمين
١- عمل تأمين طبي للموظفين الجدد

( نماذج الاضافة - الافصاحات الطبية )
٢- حذف الموظفين من التأمين الطبي في حال ( ترك العمل )

٣- الخبرة في المقارنة بين شركات التأمين واختيار الانسب



Jan 2020
Mar 2020

���رب �� ا���م ا��دارة
فندق رمادا

الدمام, المملكة العربية السعودية

التدرب في جميع أقسام الادارة

الادارة المالية  .1
الموارد البشرية  .2

الاستقبال  .3



 ا����رات ا������

%100مهارات التواصل

%100إدارة الفريق

%100حل المشاكل بفعالية

%90مايكروسوفت وورد

%90مايكروسوفت- اكسل

Middle-East software - 50برنامج%

Smacc - 50نظام%

 ا����ت

العربية


الإنجليزية


 إدارة ا����

العمـل (%40)

العائلة (%15)

التخطيط (%40)

الترفيه (%5)

(0%)



 ا���ا��ت

العمل التطوعي




 ا������ ا����د���

Nov 2017
Apr 2019

د���م / �����
كلية التقنية / التقنية الإدارية

الدمام - المملكة العربية السعودية

المعدل : 3.73 / 5


 ا��ورات ا���ر����

Aug 2021دة ������� - ا���ارد ا������ ���ة ٣ ���ر��
المؤسسة العامه للتدريب المهني والتقني - كلية التقنيه

Mar 2022ا���ا�� ا�������� �� ادارة ا���ارد ا������
المؤسسة العامة للتدريب المهني و التقني

١٥ ساعة تدريبية - ثلاثة ايام

Mar 2020دورة ا�����ت ا����دة
موقع دروب

Mar 2020دورة ا������ ا������و�� ���� ا�������
موقع دروب

Mar 2020دورة ���� ا����ء وا����� ا����ر��
موقع دروب

Mar 2020دورة ا������ ا������و�� ��� ا���ا�� ا��������
موقع دروب

Mar 2020م ا���ارد ا��������� �� �����
موقع دروب

Apr 2019دورة درا�� ا���وى
منشآت - بيبان الشرقية

Apr 2019دورة ����� ا����ر��
منشآت - بيبان الشرقية

Apr 2019دورة ا����ر و����� ا�����ر
منشآت - بيبان الشرقية

 ���ر �����

���ـــــ�
التفكير الإبداعي ، الفعالية ، الإنتاجية

ا��ـــــ�
تحليل المشاكل ، صنع القرار ، إدارة المشاريع ، التخطيط الاستراتيجي

ا��� ��وح ا����� ا��ا��
التعاون وتحديد الأهداف وقيادة المجموعة

Hard Work
تحمل ضغوط العمل ، الهندسة الاجتماعية ، القدرة على اتخاذ القرار في الحالات الطارئة ،

القدرة على اكتساب مهارات جديدة
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


