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 حي الخالدية -الخرج 

 الاســـــــــم: عید بن مجزع بن عید العنزي.
 ۱۰٤۲۹۷٦۳۷۱ھوية وطنیة: 
 Bilingual Word Processing Program (Arabic and English) التخصـــــص:

 الملف الشخصي

 المھارات 

 (ممتاز)  A/Eالنسخ بلغتین 

 (ممتاز)       برامج الأوفیس

 (جید )              التصمیم

 نسخ بلغتینالدبلوم 
 ۱٤/۰۹/۲۰۰۲ .معھد الإدارة العامة بالرياض/  المعھداسم  

۱۸/۰٦/۲۰۰۳ 

۱۷/۰۸/۲۰۱۱ 
۰۳/۱۰/۲۰۲۱ 

مكتب رئیس قسم  في كل من قسم  سكرتیرعملت 
الھندسة الصناعیة وقسم الھندسة المدنیة في كلیة 

وكنت في لجنة تنسیق اجتماعات  سنة.۱۱الھندسة مدة 
 القسم وطباعة القرارات الخاصة بمواضیع الاجتماعات.

المراجعین والتعامل مع ملفات المرضى  مع التعامل
وإدخاله البیانات  الموالید وتسجیلوتنسیقھا  وأرشفتھا

 رنامج الخاص بالمستشفى. في الب
 

 المھنیة اتالخبر

 اللغات

 تحدث (ممتاز) -قراءة  -: كتابة  العربیة

 مُجید للغة الإنجلیزية.:  الانجلیزية

 الاتصال
  التعلیم

۰۱/۰۹/۲۰۰۹ 
۰۱/۱۱/۲۰۰۹ 

جامعة الملك 
 سعود

شركة ايمان 
للتوكیلات والتجارة 

 عھاووفر والمقاولات
 

 ناسخ بلغتین –سكرتیر 

 موظف مكتب دخول
 

CV 

فرز الرسائل البريدية واستقبال البريد الوارد وارسال 
 .وخارجھاالبريد الصادر داخل المملكة العربیة السعودية 

 ۰۷/۰۳/۲۰۰٦ 
۳۰/۰٤/۲۰۰۹ 

 

شركة الإدارة 
والتسويق 
 المحدودة

 

  موظف مكتب وكالة البريد السريع

مسؤول اتصالات إدارية وأمین صندوق واكتسبت عینت 
 القدرة على التعامل مع الجمھور والعملاء والاتصالات
بین الإدارات والفروع الخاصة بالشركة الأم في دول 
الخلیج والدول العربیة وداخل المملكة العربیة 

 . السعودية

۰۸/۰۹/۲۰۰۳ 
۱۱/۰۲/۲۰۰٦ 

 

آفاق شركة 
 الجودة

 أمین صندوق–ة يمسؤول اتصالات إدار

 (مرفق) التدريبیةالدورات 
 .السلامة والصحة المھنیة حسب معايیر الأوشادورة   - ۱
 .المعلومات الإلكترونیة مصادرمھارات البحث في دورة  - ۲
 .تأھیل مدقق داخلي معتمد على تطبیق نظام إدارة الجودةدورة  - ۳
 .الأرشفة الإلكترونیة وحفظ المستنداتدورة   - ٤
 .Wordبرنامج معالجة ا لنصوص دورة  - ٥
 .Excelدورة برنامج  - ٦
 .PowerPointبرنامج دورة  - ۷

 الأھداف الوظیفیة
 أي مجـال فريق عمل فـيإلى   الانضمام

التعامـل و أو خبراتـي يتخصص يتوافق مع
  .زملاء العمل وجمھور المراجعینمع 

تیــاز تحــديات اجتحقیــق وذلــك مــن أجــل و
ــل  ــازالعم ــؤولیات وإنج ــن المس ــد م  المزي

ـــة ـــالفعا والمھـــام العملی ـــة ف تطـــوير  يل
وإعطـاء كـل مـا  والإداريةمھاراتي العملیة 

ھـذه المنشـأة أھـداف لتحقیـق  تستحقه
ــل  ــاز ك ــا بإنج ــة لتطويرھ ــام الوظیفی المھ

مني على أكمل وجه وبأحسـن  المطلوبة
 صورة.
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