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عزباء 

 اللغات

العربية
الإنجليزية

هيفاء الذواد
العلوم الإدارية

 المقدمة

تسخير ما املكه من إحساس قوي من المسؤولية و التفاني في العمل, والدافع القوي للعمل
والاستفادة من المؤهلات والمهارات التي حصلت عليها من خلال تحصيلي الاكاديمي في خدمة

وتطوير العمل لديكم.

 الخبرات العملية

Nov 2018
Apr 2019

سكرتير تنفيذي لقطاعات الحكومية وحسابات الشركات
مجموعة شركة الطيار للسفر والسياحة سابقا (مجموعة سييرا القابضة)

الرياض
تعاقد حكومي و شركات ، كتابة خطابات ، سندات الخزانة العامة للدولة

والخاصة



Apr 2019
Mar 2020

سكرتير تنفيذي لقسم إدارة السفر والسياحة
مجموعة شركة الطيار للسفر والسياحة سابقا (مجموعة سييرا القابضة)

الرياض
شكاوى العملاء، سرقات ، تزوير ، انتدابات داخلي وخارجي ، رحلة علاج مرضي ،

مشاكل الموظفين مع الموظفين ، السجلات ، تعهدات خطيه ، إعداد الفواتير
اللازمة للعهدة الشهرية لدى الإدارة ، إعداد الميزانية السنوية,قضايا الفساد



Jun 2020
Apr 2021

سكرتير تنفيذي لقسم تقنية المعلومات
مجموعة شركة الطيار للسفر والسياحة سابقا (مجموعة سييرا القابضة)

الرياض
متابعة الأنظمة المتخصصة بالشركة ، الشحن ، متابعة الايميلات ، استقبال

المكالمات الهاتفية وإعادة توجيهها حسب الطلب ، تعامل المراسلات الصادرة
والواردة وترتيبها حسب الأولويات



May 2021
 - حتى الآن

مساعد إداري
مؤسسة لوذان للمقاولات والدعاية والإعلان

الرياض

التواصل مع بعض البرامج الحكومية المختصة لدى المؤسسة ، توثيق عقود
الإيجار العقاري وتنظيمه ، إدخال بيانات العقد وتحديد عدد الدفعات المطلوبة ،
سداد الدفعات تغيير تفاصيل المالية من إيجارات سكنية وعقارات ،اعادة تفعيل

العقود المطلوبة ،استلام الإيصالات المالية ، الدائن والمدين في ميزان
المدفوعات ، الصيانة الدورية اللازمة للحفاظ على الوحدات الايجارية



 التعليم الاكاديمي
Feb 2016
Feb 2018

الدبلوم / العلوم الإدارية , تسويق
جامعة الاميرة نورة بنت عبدالرحمن

الرياض 

 المهارات التقنية

مايكروسوفت أوفيس

استخدام الإكسل

مايكروسوفت أكسس

شبكة الويب والمهارات الاجتماعية

80%

80%

70%

90%

 المهارات الشخصية

المرونة في العمل

مهارة التواصل

مهارة العمل الجماعي

إدارة الوقت

حل المشاكل بفعالية

90%

70%

80%

90%

80%

 الدورات التدريبية

2016الاستثمار الذكي وتنمية المال

2017ورشة عمل في التميز في خدمة العملاء

2017ورشة عمل في قانون العمل السعودي

2018مهارات التأهيل الوظيفي

2018السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتب

2018الاتصال الاداري

2018كتابة تقارير والمراسلات الإدارية

2018إدارة الموارد البشرية


