
   

 

   

 

 لجين ثامر مطلق العنزي 

 0552903268الرقم التواصل: 

  lujainthamer29@gmail.comالبريد الالكتروني:

 عنوان: الرياض

 الأهداف المهنية 

الانتماء إلى بيئة عملية احترافية يمكنني من خلالها تسخير ما أملك من مهارات علمية واكتساب مهارات جديده وان أكون  

 .عضو فعال في التطوير والمساعدة في الإنتاج في مصلحة المجتمع

 المؤهلات التعليم و  

 التقدير العام ممتاز  4.86المعدل التراكمي  2023جامعه الملك سعود دبلوم موارد بشرية سنه التخرج  

 الخبرة 

  (التدريب التعاوني في شركة الوفاق الحلول النقل )يلو

 01/ 06/ 2023إلى  12/ 03/ 2023الفترة التدريب التعاوني من 

o  قسم الموارد البشرية 

  الوظيفية تحديث وتجديد وتمديد الجوازات للموظفين.المهام   ❖

 .وخدمة تجديد وإصدار رخصة العمل ❖

 .تأشيرات الموظفين وتوثيق العقود  ❖
o  قسم الشؤون الادارية  
  لمهام الوظيفية التطبيق في برنامج الاكسل دوال اساسيه لإدخال البيانات.ا   ❖

  الموظفين الذين سيتم الحجز لهم سيارات. ❖

 .كيفية دفع فواتير الكهرباء والماء وأنواع الحجوزات ❖
o  قسم المخالفات والشكاوى  
  المهام الوظيفة طريقه سداد مخالفات الميدانية والمكتبية. ❖

 .وخطوات التعامل مع الشكاوى ❖

o قسم التوظيف  

  المهام الوظيفة عمل مقابلات شخصية والتواصل مع الافراد المرشحين للوظيفة.  ❖

  كتابة السيرة الذاتية.وكيفية  ❖

 .وماهي الأخطاء الشائعة في السيرة الذاتية وتقييم السيرة الذاتية ❖

 .والوساطة بين المتقدمين للوظيفة وقسم التوظيف  ❖

 الحصول على شهادة تدريب من شركة الوفاق لحول النقل )يلو( قسم التدريب و التطوير   شهادة

 الدورات 

o  .12/ 01/ 2022دورة القيادة الفعالة وإدارة فرق العمل  

o  ،2022/01/03دورة المهارات التقنية في التعليم والعمل  

o  .2022/01/13دورة تدريب متدربين  

o  .04/ 01/ 2022دورة التمكين الإداري 

o    .1/ 12/ 2022دورة الجودة الشاملة  

  المهارات

 مهارة ضمن الفريق-معرفة برامج الأوفيس احترافية 

 مهارة إدارة الوقت -مهارة التواصل 
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