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إدارة الوقت  
 Time management

الهدف 

المهـــــارات الشخصية 

المؤهل التعليمي

 SKILLS

العمل ضمن فريق 
 Teamwork

تحمل ضغوط العمل    
Work under pressure

التواصل الفعال 
 Work under pressure

التخطيط والتنظيم  
 Planning and organizing

سرعة التكيف 
 Adaptive speed

اتخاذ القرارات  
 Decision making

Abdulrahman Muhammad Al-Musa Al-Huwaiti

دبلوم الادارة المكتبية ( ٣ سنوات ) 
الكلية التقنية بتبوك  

المعدل التراكمي: ٣.٢٩  
عام التخرج: ١٤٤٠ 

  
شهادة الثانوية العامة  

التقدير: جيدجداً 
عام التخرج: ١٤٣٦

Diploma in Office Management (3 years) 
 Tabuk Technical College 
GPA 3.29 
Graduation year: 1400 

 High School 
 Grade:very good 
 Graduation year: 1436

اللغة العربية •

اللغة الانجليزية •

• Arabic  

•  English

الإدارة الإبداعية  
Creative Management

اللغات    

OBJECTIVE

EDUCATION

 LANGUAGES

الدورات 

إستخدام الحاسب الآلي  
 Computer use in general

الانــضمام إلــى بــيئة عــمل احــترافــيه تــمكنني مــن تــطويــر 
مــــهاراتــــي واكــــتساب خــــبرات جــــديــــده وان أكــــون عــــضو 
فــعال و مــنتج وأســاهــم فــي تــطويــر جــهة الــعمل لــتحقيق 

النجاح والتنمية .

 Joining a professional work environment enables me
 to develop my skills and gain new experiences and to
 be an active and productive member, and contribute to
 the development of the workplace that I will work
with to achieve success .

دورة ادخال البيانات ومعالجة النصوص ٦ شهور •
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

دورة امن معلومات - دروب. •
دورة اساسيات الاداره - دروب . •
دورة اسياسيات التسويق الرقمي - قوقل .•

COURSES 

• Data entry and word processing 6 months course 
Technical and Vocational Training Corporation 

• Information Security Course - Doroob. 
•  Management Fundamentals Course - Doroob. 
•  Digital Marketing Basics Course - Google


