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 ن ســـعد الـــيــحـــيان .ــلـــه بلإان عــــبدــالأســــــم: ســـعد ب •

  م .1986 -08 -29هـ _ 24/12/1406الميـــلاد:  تــــاريــخ •

 مكـــــان الميــــلاد: الريـــا ض . •

 .1034185395رقـــم الهـــــوية:  •

  الحـــالة الأجتمـــــاعية: أعــزب . •

 مكـــــــان الســـــكن: الريــــاض _ حـــي البـــديعة . •

 . 0557228222رقــــم الجــــوال:  •

 .  hotmail.com-Saad@61الأيـــــميل:  •

 فية:ـيـــداف الوظـــالأه ❖

o   ـــ   ل ــ ـــارا يالســ ــ ـــي  مهــ ــ ـــوير    ا ــ ــ ـــارا  لت ــ ــ ـــ ا   المهــ ــ ـــن ال  ــ ــ ـــا   مــ ــ ـــتوم عــ ــ ـــ  مســ ــ ـــل عهــ ــ ـــم عمــ ــ ـــ  سريــ ــ ـــمام ا ــ ــ ـــة نضــ ــ ــد  العمليــ ــ ــ ـــ  المزيــ ــ ـــول عهــ ــ  الحصــ

 .من المسؤ ليا  

 لا :ـــالمؤه ❖

ـــن  ــ ـــــ ة  م مــ ـــــة المتوســ ـــهاد  الجامعيــ ــ ـــــ   م ال ــ ـــــل عهــ ـــــاضحاصــ ـــة بالريــ ــ ـــــة التلريــ ـــ  الكليــ ــ ـــــدل ترا  ــ ـــــن  2,19 {بمعــ ـــــ  }5مــ ـــــة الإ مــ ـــم التلريــ ــ ـــة ن قســ ــ داريــ

 م .2010-04-23_ ه 9/5/1431  ستلام الوثيلة ف  تاريخ التخرج  أ   ملبول [ ] بتلدير _   (marketingالتسويم _ ) ف  _تخصص

 :  شهادا  شكر  تلدير  ❖

   خ م ا   تاري2016-12-18للإست ارا  الهردسية )سعود  ونسلت (بأنن  قد عملت لديها من تاريخ    هد شر ة ال دما  الإست ارية السعودية   ▪

 م عه   ظيفة منسم  ثائم . 10-4-2020

 للجهود  الم ار ة المتميز  ف  العمل الموكل ا   بإنجاز كاسة ا ▪
ً
 لمعاملا    تتلدم الإدار  العامة للم اريع بوزار  الصحة بال كر  التلدير نظي ا

 .       COVID-19 التلارير  المتابعة المستمر  ف  تلدم الأعمال ف   زار  الصحة  لال جائحة  ور نا                 

 ل  لة الوزار  للإمداد  ال ؤ ن الهردسية كا تتلدم   ▪
ً
-2020لإ لاص  التفاني ف  أداء مهام العمل  لال ست    بوزار  الصحة بال كر  التلدير نظي ا

 .                          COVID-19 لال جائحة  ور نا  م  للمساهمة الفعالة الت  لها الأثر الكبي  2021

 ية:ــتدريبــد را  الــــال ❖

ــ  بــــرام  _  حاصــــل عهــــ   • ــ   د ر  فــ ــا -( أشــــهر6)  -لمــــد    "  MICROSOFT OFFICE  "   الحاســــل ا  ــ ــ  مــــن معهــــد ركـــاـز الأ  تلريبــ عمــــال فــ

 م.2008 -05 -  06_  هـ1/5/1429م ا   2008 - 01  -09هـ_10/1/1429 من الفت  

ــ   • ــ ــ ــل عهــ ــ ــ ــن  _  حاصــ ــ ــ ــلاء ممــ ــ ــ ـــــة العمــ ــ ــل  م  دمــ ــ ــ ـــــار   -د ر  دليــ ــ ــوير العلــ ــ ــ ـــاـن للت ــ ــ ـــــر ة دار الأركــ ــ ــر ة م -شــ ــ ــ ــ  شــ ــ ــ ـــــد ر  هــ ــ ــ   الــ ــ ــ ــد  هــ ــ ــ ـــــاهمة  مــ ــ   - ســ

 م .  2011 -12 -05هـ _  10/1/1433بتاريخ  -  احد  ( يوم1)

ــــ   • ــ ـــ ــ ــــل عهــ ــ ـــ ــ ــــود _ _  حاصــ ــ ـــ ــ ــــام الجــ ــ ـ ــ ــ ــن م نظــ ــ ــ ـــ ــ ــــة عــ ــ ـــ ــ ــن  ISO9001:2008د ر   عريفيــ ــ ــ ـــ ــ ــــار   -م مــ ــ ـــ ــ ــوير العلــ ــ ــ ـــ ــ ــاــن للت ــ ــ ـــ ــ ــــر ة دار الأركــ ــ ـــ ــ ــــ   -شــ ــ ـــ ــ ــر ة هــ ــ ــ ـــ ــ  شــ

 م .2013-05 -22هـ _ 13/7/1434بتاريخ  -  احد ( يوم1) - مساهمة  مد  ه   الد ر 

 هـ _8/4/1439( بتاريخ 1د ر  يوم ) زار  الصحة  مد  ه   ال –طفاء من اساسيا  السلامة  الإ  د ر   _ حاصل عه   •

 م .26-12-2017 

 _  ـه7/9/1441( بتاريخ 2) لد ر  ساعتين مد  ه   ا  _ ثلاسة العمل عن بعد الجانل الإدار   بمس ى  د ر   _ حاصل عه   •

 .م29-4-2020 

 .م  2020 -5-1ه _9/9/1441( بتاريخ 20مد  الد ر  ع رين ساعه ) _ سلسلة السكرتارية الترفي ية د ر   _   حاصل عه   •

 .م  2020-5-2ه _ 9/1441/ 10( بتاريخ 4مد  الد ر  اربع ساعا  ) حاصل عه  _ د ر  ملدمة ف  مهام الموارد الب رية _  •

 م .2020-5-7ه _ 15/9/1441( بتاريخ 4مد  الد ر  اربع ساعا  )– 1-المهرية  ل عه  _ د ر  الأساسيا حاص •

 م . 2020-5-7ه _ 15/9/1441( بتاريخ 4_ مد  الد ر  اربع ساعا ) 2-رية حاصل عه  _ د ر  الأساسيا  المه  •

 _ ه16/9/1441( بتاريخ 2ساعتين ) تلدير ال ا   الفعالية _ مد  الد ر   –حاصل عه  _ د ر  سلسلة براء ال ا   •

 م.8-5-2020 

 م .2020-5-9ه _  17/9/1441( بتاريخ 4حاصل عه  _ د ر  مبادمْ  دمة العملاء _ مد  الد ر  اربع ساعا  )  •

 م .2020-5-9ه _ 17/9/1441( بتاريخ 5_ مد  الد ر   مس ساعا  )   عرف عه  عميلك  –حاصل عه  _ د ر   دمة العملاء  •

 م .2020-5-10ه _ 18/9/1441( بتاريخ 3أمن المعلوما  _ مد  الد ر  ثلاث ساعا  )حاصل عه  _ د ر   •

 م .2020-9-19ه _ 2/2/1443( بتاريخ 3د ر  التسويم الإلكت  ني بأقل التكاليف _ مد  الد ر  ثلاث ساعا  )  –حاصل عه   •

 م .2020-9-18ه _ 1/2/1442( بتاريخ 4حاصل عه  _ د ر  إدار  الضغوط ف  العمل  _ مد  الد ر  أربع ساعا  ) •

mailto:Saad-61@hotmail.com
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ـــــد الإ  • ـــ ــ ــن معهــ ــ ـــ ــ ـــــة _ مــ ـــ ــ ـــــا  الإداريــ ـــ ــ ــة العمليــ ــ ـــ ــ ـــــاد  هردســ ـــ ــ ـــــ  _ د ر  إعــ ـــ ــ ــل عهــ ــ ـــ ــ ـــــن حاصــ ـــ ــ ـــــام مــ ـــ ــ ـــــلاث أيــ ـــ ــ ــد ر  ثــ ــ ـــ ــ ـــــد  الــ ـــ ــ ـــــاض _مــ ـــ ــ ــ  الريــ ــ ـــ ــ ـــــة فــ ـــ ــ دار  العامــ

 م .2020-9-22ه _  5/2/1442م ا   2020-9-20ه _  3/2/1442

ــا   • ــ ــ ـــــة المعلومــ ــ ــ  لأ عيــ ــ ــ ــد ا  ــ ــ ــ ــار  التز يــ ــ ــ ــ  _ د ر  الإ تيــ ــ ــ ــل عهــ ــ ــ ـــــن   –حاصــ ــ ــام مــ ــ ــ ــــلاث أيــ ــ ــد ر  ثــ ــ ــ ــد  الــ ــ ــ ـــــاض مــ ــ ــ  الريــ ــ ــ ــة فــ ــ ــ ــد الإدار  العامــ ــ ــ ــن معهــ ــ ــ مــ

 م .2020-12-21 –ه  7/5/1442م  ا    2020-12-19ه _  1442/ 5/5تاريخ 

 م .2021-9-12  –ه 5/2/1443د ر  الإستخدام ا من لل  يد الإلكت  ني  بتاريخ   –حاصل عه   •

ـــــ    • ــل عهــ ــ ـــــلاء   -حاصــ ــة العمــ ــ ـــــ   دمــ ــز  فــ ــ ـــــاريخ  -د ر  التميــ ـــــن تــ ــام مــ ــ ـــــلاث أيــ ــد ر  ثــ ــ ـــــد  الــ ــاض مــ ــ ـــــ  الريــ ــة فــ ــ ـــــد الإدار  العامــ ــن معهــ ــ ه  20/3/1444مــ

 م .2022-10-18ه  22/3/1444م ا   تاريخ 16-10-2022

   ا :ــــال  ❖

ـــــد د ) .1 ــ ــراعية ا حــ ــ ــ ــاجين الصــ ــ ــ ـــــ يبا   المعــ ــ ــدهانا   المــ ــ ــ ــر ة الــ ــ ــ ـــــ  شــ ــ ــا ني فــ ــ ــ ــدريل التعــ ــ ــ ـــــر  ( أB.B.C)التــ ــ ــدريل أ  )الم ــ ــ ــ ــ ا التــ ــ ــ ـــــة  هــ ــ ــر مرحلــ ــ ــ   ــ

 : ف  الكلية التلرية

                                                     ت لل من  كالتا   :  م ر   التخرج تأ حيث كانت مهام تدريب 

ـــار  الم     ــ ـــر ة  زيــ ــ ـــا  ال ــ ــ ـــ  مرتجــ ــ ـــــرف عهــ ـــةالتعــ ــ ـــــ  طريلــ ـــرف عهــ ــ ـــا  التعــ ــ ـــابع لهــ ــ ـــرع التــ ــ ـــاج الأ  صــ ــ ـــائ    أنتــ ــ ـــلاء للحــ ــ ـــة طــ ــ ـــام بعمليــ ــ ـــباا  الليــ ــ ـــو صــ ــ هــ

ــدريل    ــ ــ ـــن التــ ــ ـــزء مــ ــ ــاء أداجــ ــ ــ ـــا  أثرــ ــ ــــل المبيعــ ــ ـــع مراديــ ــ ـــر ج مــ ــ ـــم ال ــ ــ ـــم لعملهــ ــ ـــر ة ئهــ ــ ـــا  ال ــ ــ ــن مرتجــ ــ ــ ـــا  مــ ــ ــود عيرــ ــ ــ ــويم  بوجــ ــ ــ ـــة  ســ ــ ــة  يفيــ ــ ــ لمتابعــ

  ف  تاريخ -( يوم 50) -  م ر   التخرجأ العملاء  كانت مد  التدريل طبلا   تلفرتجا   المه    ترغيل    عرض  تر ي 

 .م  2009/2010هـ _ 1431/ 1430

 : 2Pشر ة العرض المتلن )توبي(  .2

  ة ظيفمس ى ب نن  عملت لديهاحيث أ متعاقد  مع أمانة مر لة الرياض  المعلوما تلرية الإتصالا  شر ة  ه   

ــــــوظـم ✓ ـــ ــ ــــ ــــ  فـــ ـــ ــ ــــــ ـة عمدمــ ــ ــــ    لاء ــــ ـــ ــ ــــــا    أ ــ ــ ــــ  المكالمــ ـــ ــ ــــــرد عهــ ــ ــــا   : الــ ـــ ــ ــــــ  كالتــ ــ ــــام عمهــ ـــ ــ ــــجيل أراء  أ مهــ ـــ ــ ــــلاء    ــ ـــ ــ ــــــكا   العمــ ــ ــــاكل  شــ ـــ ــ ــــــارا   م ــ ــ ستفســ

ـــ لك     ــ ــة بــ ــ ــ ـــا  ا  تصــ ــ ــيلها للجهــ ــ ــ ــم توصــ ــ ــ ـــن ثــ ــ ــل  مــ ــ ــ ـــكل كامــ ــ ــل ب ــ ــ ــ ـــا  العميــ ــ ـــلبيانــ ــ ــد  العمــ ــ ــ ــــت مــ ــ ــهور_ (3) _ كانــ ــ ــ ـــن _ شــ ــ ــاريخ مــ ــ ــ ـــــ 11/3/1430تــ ــ هــ

 .  م2009-05-30هـ _6/6/1430م ا   2009-  07-03_

 ركان للت وير العلار :الأ دار  .3

 ة لديها بمس ى  ظيف تعمل مساهمة حيث أنن  م ور    ه  شر ة علارية

   أ   م اكل  أستفسارا   عن البيع أالمكالما    : الرد عه   كالتا    مهام عمه  ــالا    تصا  الأــ دم  ائيــ صأ ✓

 تصال عه  هؤلاء الأسكان جميع الم اريع ال اصه لل ر ة    الك قيامي بعملاء   ل التأجي   شكا   الصيانه           

 (2) _سنتين _(2) مد  العمل _    ستبيانا  ال اصه لديهم ماقبل  بعد البيع  عبئة الأ  بالكامل رائهم العملاء  أ   أ          

 .   م2014-01-23هـ _22/3/1435م ا   2011 -12-03_  هـ7/1/1433من تاريخ  -ينشهر  _          

 .شر ة سعود  ونسلت :4

  ظيفة لديها بمس ى أنن  عملتحيث  متعاقد  مع أمانة مر لة الرياض ست ارا  هردسيةشر ة أ ه   

ــــــس ✓ ــ ــــــا   : كرتي  ـــــــ ــ ــ  كالتــ ـــ ــ ــام عمهــ ـــ ــ ــة مهــ ـــ ــ ــال الإداريــ ـــ ــ ــام بالأعمــ ـــ ــ ــــــكرتارية الليــ ــ ـــــل  الســ ــ ــع  ترتيــ ـــ ــ ــاملا     ــ ـــ ــ ــــــن  المعــ ــ ـــــث عــ ــ ـــــف  البحــ ــ ــ  الأرســ ـــ ــ ــــــا  فــ ــ الملفــ

ــدير  ــ ــ ــل المــ ــ ــ ــن قبــ ــ ــ ــة مــ ــ ــ ــاملا  الم لولــ ــ ــ ــا المعــ ــ ــ ــاء إجراءا هــ ــ ــ ــركا   إنهــ ــ ــ ــام ال ــ ــ ــ ــجيل أرقــ ــ ــ ــركا       ــ ــ ــ ــ   ال ــ ــ ــ ــ  هــ ــ ــ ــال عهــ ــ ــ ــتدعاء  أ الأتصــ ــ ــ ــ    ســ ــ ــ ــــلا  هــ ــ مــ

ـــركا     ــ ــــل  ال ــ ــ ــين  المراديــ ــ ــ ـــين المهردســ ــ ــــجيل المعلبــ ــ ـــ الك   ــ ــ ــا   ــ ــ ــ ــابعين لهــ ــ ــ ــد التــ ــ ــ ـــدير  مواعيــ ــ ــول    المــ ــ ــ ــراجعيند ــ ــ ــ ـــة المــ ــ ــل  عليــ ــ ــ ــد  العمــ ــ ــ  (4) _ مــ

 .  م2015-1-21 _هـ  1/4/1436م ا   تاريخ 2014-09-28هـ _ 3/12/1435من تاريخ  _ شـهور _

 شر ة المر ز المت ور :.5

  ظيفة بمس ى لديها تعمل نن أ حيث أمانة مر لة الرياضمتعاقد  مع  هردسية أست ارا  شر ة  ه  

ــــس ✓ ــــ  كالتـــــا   : كرتي   مهـــــام عــــــ ــــامهــ ــــكرتارية الإداريـــــة بالأعمـــــال مالليــ ــــا  فـــــ  الأرســــــف  ترتيـــــل  الســ ــــن  المعـــــاملا     ـــــع الملفــ  البحـــــث عــ

ـــتدعاء  ــ ــركا   أســ ــ ــ ــ   ال ــ ــ ــ ـــ  هــ ــ ــال  عهــ ــ ــ ــركا   الأتصــ ــ ــ ـــام ال ــ ــ ــجيل أرقــ ــ ــ ــا    ــ ــ ــ ـــاء إجراءا هــ ــ ــدير  إنهــ ــ ــ ــل المــ ــ ــ ـــن قبــ ــ ــة مــ ــ ــ ـــاملا  الم لويــ ــ ــــلا  المعــ ــ ــ    مــ ــ ــ هــ

ـــركا     ــ ـــلال ــ ــ ـــين  المراديــ ــ ــجيل المهردســ ــ ــ ـــ الك   ــ ــ ـــا   ــ ــ ـــابعين لهــ ــ ـــين التــ ــ ـــد  المعلبــ ــ ـــدير  مواعيــ ــ ـــراجعين المــ ــ ـــول المــ ــ ـــة  د ــ ــ ــل عليــ ــ ــ ـــد  العمــ ــ ( _ 2) _ مــ

 .  م2016 -12 -15 _   ه16/3/1438م ا    تاريخ 2015 -1 -27هـ _  7/4/1436يخ ر اــمن ت _ سنتين

 :شر ة سعود  ونسلت.6

  ه  شر ة أست ارا  هردسية متعاقد  مع  زار  الصحة حيث أنن  أعمل لديها بمس ى  ظيفة

 مهام عمه  كالتا   : الليام بالأعمال الإدارية  السكرتارية  ترتيل المعاملا     ع الملفا  ف  الأرسف  البحث عن المعاملا    منسم  ثائم  ✓

الم لولة من قبل المدير  إنهاء إجراءا ها    جيل أرقام ال ركا   الأتصال عه  ه   ال ركا   أستدعاء ملا  ه   ال ركا    المهردسين  

_ من تاريخ  ور (_  شه4( _  سروا  _   )3عمل_ )علبين التابعين لها    الك   جيل مواعيد المدير  د ول المراجعين علية  مد  ال المراديل  الم

 م  . 2020-4-1 0ه _1441/ 17/8ا    م 2016-12-18هـ _ 1438/ 19/3
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 .شر ة اللويحص7

  ه  شر ة أست ارا  هردسية متعاقد  مع  زار  الصحة حيث أنن  أعمل لديها بمس ى  ظيفة 

ــــــن  ✓ ــ ـــــث عــ ــ ـــــف  البحــ ــ ــ  الأرســ ـــ ــ ــــــا  فــ ــ ــع الملفــ ـــ ــ ــاملا     ــ ـــ ــ ـــــل المعــ ــ ــــــكرتارية  ترتيــ ــ ــة  الســ ـــ ــ ــال الإداريــ ـــ ــ ــام بالأعمــ ـــ ــ ــــــا   : الليــ ــ ــ  كالتــ ـــ ــ ــام عمهــ ـــ ــ ــــــكرتي   مهــ ــ ســـــــ

ــــاء  ـــ ــ ــــدير  إنهــ ـــ ــ ــــل المــ ـــ ــ ــــن قبــ ـــ ــ ــــة مــ ـــ ــ ــــاملا  الم لولــ ـــ ــ ــــلا  المعــ ـــ ــ ــــتدعاء مــ ـــ ــ ــــركا   أســ ـــ ــ ــــ   ال ــ ـــ ــ ــــ  هــ ـــ ــ ــــال عهــ ـــ ــ ــــركا   الأتصــ ـــ ــ ــــام ال ــ ـــ ــ ــجيل أرقــ ــ ـــ ــ ــــا    ــ ـــ ــ إجراءا هــ

ـــدير  د ــ ـــد المــ ــ ــجيل مواعيــ ــ ــ ـــ الك   ــ ــ ـــا   ــ ــ ـــابعين لهــ ــ ــين التــ ــ ــ ـــل  المعلبــ ــ ـــين  المراديــ ــ ـــركا    المهردســ ــ ــلال ــ ــ ــ ـــد  العمــ ــ ـــة  مــ ــ ــراجعين عليــ ــ ــ ـــول المــ ــ ( 1) _   ــ

 .  م 2021-5-27هـ _  15/10/1442تاريخ م ا   2020-4-2ه _ 1441/ 8 /8من تاريخ   -  ( شهور 5سرة )

 : شر ة   يل  عل    8

  ه  شر ة أست ارا  هردسية متعاقد  مع  زار  الصحة حيث أنن  أعمل لديها بمس ى  ظيفة

ــــــام ✓ ــ ـــــكرتي    مهــ ــ ــــــن  ســ ــ ـــــث عــ ــ ــــــف  البحــ ــ ــ  الأرســ ـــ ــ ــــــا  فــ ــ ــع الملفــ ـــ ــ ــــــاملا     ــ ــ ـــــل المعــ ــ ــــــكرتارية  ترتيــ ــ ــة  الســ ـــ ــ ــــــال الإداريــ ــ ــام بالأعمــ ـــ ــ ــــــا   : الليــ ــ ــ  كالتــ ـــ ــ عمهــ

ــ    ــ ــ ــــلا  هــ ــ ــتدعاء مــ ــ ــ ــركا   أســ ــ ــ ــ   ال ــ ــ ــ ــ  هــ ــ ــ ــال عهــ ــ ــ ــركا   الأتصــ ــ ــ ـــام ال ــ ــ ــجيل أرقــ ــ ــ ــا    ــ ــ ــ ــاء إجراءا هــ ــ ــ ــدير  إنهــ ــ ــ ــل المــ ــ ــ ــن قبــ ــ ــ ــة مــ ــ ــ ـــاملا  الم لولــ ــ المعــ

ــين ــ ــ ــــل  المعلبــ ــ ــين  المراديــ ــ ــ ـــركا    المهردســ ــ ــد  ال ال ــ ــ ــ ــة  مــ ــ ــ ــراجعين عليــ ــ ــ ــول المــ ــ ــ ــدير  د ــ ــ ــ ــد المــ ــ ــ ــجيل مواعيــ ــ ــ ــ الك   ــ ــ ــ ــا   ــ ــ ــ ــابعين لهــ ــ ــ ــل_ )التــ ــ ــ ( 5عمــ

 م .2021-10-4ه  27/2/1443ا   تاريخ م  2021-6-6هـ  25/10/1442شهور  من تاريخ 

 :  اللويحص شر ة  9

 أعمل لديها بمس ى  ظيفة  ه  شر ة أست ارا  هردسية متعاقد  مع  زار  الصحة حيث أنن                            

سف  البحث عن المعاملا   مهام عمه  كالتا   : الليام بالأعمال الإدارية  السكرتارية  ترتيل المعاملا     ع الملفا  ف  الأر   الأمين المساعد   ✓

 أستدعاء ملا  ه   ال ركا    المهردسين  من قبل المدير  إنهاء إجراءا ها    جيل أرقام ال ركا   الأتصال عه  ه   ال ركا   الم لولة

 28/2/144تاريخ نم ( شهرين2سرة )( 1 المراديل  المعلبين التابعين لها    الك   جيل مواعيد المدير  د ول المراجعين علية  مد  العمل_ )

 .  م2022-11-10ه 16/4/1444تاريخ  م ا   5-10-2021

ــالم ❖  :هارا ـ

 ." Microsoft Office "    ت بيلا ا     الحاسل برام  ف   د ر  أجتياز   ▪

  " call center " . العملاء   دمة دليل " ف   د ر  أجتياز   ▪

 . " ISO9001:2008 "  الجود  نظام عن  عريفية د ر  أجتياز   ▪

 أجتياز  د ر  ف  أساسيا  السلامة  الإطفاء . ▪

 . العمل سريم مع عالية بكفاء  العمل ▪

 . لها حلولا بوجود  قيامي للم اكل أستخلاص   ▪

 . الضغ  تحت  عمه   البديهيه سرعت  ▪

 .   ل  قا أحت امي ▪

   :ليزيةــــــالأنج غةـــالل ❖

 .ـةـــبولملــــــ ▪


