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 الهدف الوظيف 

 
  جيدا  أنا 

 
 ما يلزم من   تحقيقها لديعلى  وعازمشغوف محب للعمل أعرف أهداف

  مكان عملى  والمرونة للعمل مع شخصيات مختلفة والتكيف بسرعة
 
 المهارات لإحداث الفارق ف

  مختلف 
 
 بالعمل  المواقع والاجتهاد ف

 

ة ال                                                                                                            خبر

كة                          التاريــــخ                                                               اسم السرر
 المسمى الوظيف 

 مدخل بيانات                        الهيئة العامة للزكاة والدخل           2019/ 6/ 16من         2019/ 8/ 31 إلى           

  نظام المراسلاتالتدريب العملى  على أنظمة  ▪
 
   الإدارية  الصادر والوارد ف

  موقع المراسلات الواردةالصادرة و تسجيل معاملات  ▪
 
 الموضوع ورقم الخطاب والجهة وطباعة الباركود والعمل لها إسكان   ف

 طباعة بيان التسليم وتذكرة المراجعة واخذ نسخة احتياطيه والاحتفاظ بها   ▪
 ء المدير للتوقيع ها والتأكد منها  انتهاء من المعاملة الخاصة يتم إعطا عند  ▪
    عندما يقوم المراجع بتسليم المعاملة نقوم بالعمل عليها وتوريدها   ▪

 

 معلومـات للتواصـل                                                                                                   

 anawaf7000@gmail.com                                  
ون  يد الإلكبر   البر

 هاتف الخاص                                              0550920104 

 العنوان    ح  الربيع  / الرياض                                       

 المهارات والقدرات                                                                                                

 مهارة التواصل    ▪
   لى  إجادة استخدام الحاسب الآ ▪
    وورد واكسل وبور بوينت  العمل على برامج مايكروسوفت أوفيس ▪
    تحمل ضغوط العمل    ▪
   المطلوبإنجاز العمل  ▪

 
 وقت محدد   ف

امجسرعة التعلم للمهام  ▪     والبر
 

    ةاللغ                                                                                                        

 العربية                      لغة الأم                                                

ية                    جيد                                                     الإنجلب  
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