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الرياض,السعودية 

خبـرات العمـل

المؤهلات التعليمية

المهارات الشخصية

اللغـات

الإهتمامـات والهوايـات

التخطيط•

التطوير•

التنظيم•

التعلم•

السفــر•

جديدماهوكلعنأبحثوإنهائها،متابعتهاعلىوحريصالإدارية،بالأعمالمهتم

.نوعيةنقلةلإحداثالأعمالتطويرولتخطيطأسعىوالتعلم،بالمعرفة

إدارة مكتبية

إبراهيم بن فزع القاسمي

.قسم التقنية الإدارية تخصص الإدارة المكتبية: دبلوم
.ممتاز: التقدير

.م2020: سنة التخرج

شركة الساعد الدولية المحدودة للصيانة والتشغيل ( م2020/7)

الشخصية، عقود وملفاتالموظفين منها التوظيف والمقابلات شؤون مسؤول عن :مدير إداري

عاملين، الموظفين، المستحقات المالية، ربطهم بالتأمينات الاجتماعية، إصدار التأمين الطبي لل

.التجديد وإنهاء الخدمات

:الإنجازات

.القضاء على الغرامات المالية بسبب الاقامات المنتهية•

.ضبط المصروفات الزائدة الخاصة بالنقل وتقليصها بشكل منظم•

.تنظيم وأرشفة ملفات الموظفين الكترونيا  •

التمتع بقدرة جيدة على بناء العلاقات •

الاجتماعية

القدرة على تحمل ضغط العمل•

الوقتالقدرة على إدارة •

حس المسؤولية•

الاهتمام بالتفاصيل•

العمل الجماعي•

العربيـة•

الإنجليزيـة•

معلومات عامة

الإبداعيةمهارات السكرتارية •

التنسيق الإداري•

الإشراف الإداري•

التحقيق الإداري•

أساسيات الإدارة•

مقدمة في مهام  الموارد البشرية•

أمن المعلومات•

الذكيةأخلاقيات العمل •

كيف تجعل صاحب العمل يرى •

امكانياتك

الشهادات

الدورات التدريبية 

.استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية-

.ادخال بيانات ومعالجة نصوص-

فهم العملاء•

التواصل الفعال مع العملاء•

مهارات العمل الجماعي •

أساسيات إدارة  الفعاليات•

مقدمة في برنامج مايكروسوفت وورد•

آوتلوكمقدمة في برنامج مايكروسوفت •

مقدمة في برنامج مايكروسوفت •

باوربوينت

ملمهارات التفكير الإبداعي في بيئة الع•


