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 معهد الدوحة للحاسب الالي  
2006 – 2008 

 % 87شبكات   الالي تقنيةحاسب  دبلوم 

 الخبرات العملية  

 شركة نابكو التجارية       مدخل بيانات )أرشيف( 
   الى الان / 5-2021 

 الواردة والمستنداتستقبال الوثائق ا •
مع   أصل بسرعةالوثائق والمستندات بطريقة سليمة وصحيحة ومنظمة يتم الوصول الى  وتصنيفتنظيم وترتيب  •

 توفير للوقت 
 ادخال البيانات على الحاسوب •
 حسب احتياج الموظفين والعملاء.  الملفات بسهولة الإشراف على استرجاع  •

        
 سكرتير   شركة ازميل للمقاولات 

2-2012/12-2019 

   المكتبية القيام بالأعمال  •

 ترتيب جدول اعمال المدير المباشر وكتابات خطابات الى اقسام الشركة والمقاولين  •

 جمع كافة البيانات والمعلومات للمدير حتى يتمكن حتى يتم اتخاد القرار بشكل سليم  •

 محاسبة الفواتير وتصنيفها على الاكسل   الالقيام بعمليه  •

 المستودعات والمشتريات  ادارةبرنامج قاعدة بيانات اوراكل طلب المواد من   ماستخدا •

 الموارد البشرية والمحاسبة وعلاقات الحكومية  ادارةمتابعه المشاكل العمال والتواصل مع  •
 

 موزع بريد    سمسا فيدكس شركة 
2-2011/2-2012 

   الطرود وتسليم مع العملاء وتحديد الوقت والمكان لي توصيل   التواصل

 مفتش مراقب امن وسلامة      مجموعة الخنيني العالمية 
12-2009/1-2011 

   مراقبة الموقع العمل والتأكد سير العمل بشكل أمن للجميع العاملين حثهم على البس واستخدام أدوات السلامة 

 المهارات 

       *العمل الجماعي* حل المشاكل بفعالية     * مهارات التواصل           * الالتزام      إدارة الوقت *

    مهارات جديدة   اكتساب * تحمل ضغط العمل و*مايكروسوفت اوفيس     * شبكة الويب      

 دورات تدريبية 

 : المهارات الناعمة وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات  2021

   التعليم المتكاملمركز    (   AUTOCAD)اوتوكاد  التصميم الهندسي  : 2020

 شركة التـقـنية المتميزة للتدريب         NEBOSH): السلامة  المهنية نيبوش     )2020

 مركز النجوم للغوص   : اسعافات أولية والانعاش القلب مع 2015

 : ورشة تفاعل مع العملاء  من الشركه سمساء فيدكس   2011

 معهد نيوهوريزان  مع : حاسب الالي إدخال بيانات ومعالجة نصوص    2006

         ҉҉:    الإنجليزية         ҉    ҉     ҉     ҉ ҉العربي :    اللغات : 
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