
عهود مبارك الحربي

التواصل :

055 175 3291

sh-26-09@hotmail.com

المملكة العربية السعودية ، الخبر

الهدف الوظيفي :

ا فعالًا في المنظمة التي سأعمل بها وأنا أعمل بجهد أن أكون عضوً

لتحقيق الأهداف المأمولة بكل تفاني واحترافية ومهنية بالإضافة إلى

الحرص على تطوير الذات في مجال العمل والتطلع للوصول إلى الرضى

الذاتي وجهة العمل ، أرغب بالعمل في مجال يتيح لي الإبداع والتميز

لاكتساب المهارات والخبرات الجديدة وإضافة الإنجازات والإستفادة

من الكوادر المميزة وتطوير الأداء الوظيفي وطرح الأفكار الجديدة

وتفعيل دوري الإيجابي في المجتمع من خلال إنجاز المهام بكفاءة عالية

ودقة متناهية .

التعليم :

الخبرات :

دبلوم إدارة عامة

المهارات :

إدارة الموارد والتوظيف :

عمل إداري
جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل 

كلية العلوم ) تدريب ( لمدة شهرين | ٢٠٢٤

اللغات :

العربية

الإنجليزية

تنظيم الملفات والمستندات وحفظها بطريقة منظمة.

إعداد التقارير اليومية وتقديمها للإدارة.

تنسيق المواعيد والاجتماعات بين الموظفين والإدارة.

متابعة البريد الإلكتروني والرد على المراسلات.

طباعة الوثائق وتجهيزها للاجتماعات أو الاستخدام الرسمي.

متابعة احتياجات المكتب والتنسيق مع الموردين.

دعم فريق العمل في المهام الإدارية الأساسية.

استخدام الحاسب الآلي وكافة برامج مايكروسوفت .

القدرة على تحمل ضغط العمل وتأدية المهام بدقة وسرعة .

امتلاك مهارات تواصل كتابية وشفوية مميزة .

الة . التنظيم والقدرة على إدارة المهام المتعددة بطريقة فعّ

القدرة على تحفيز أعضاء الفريق لتحقيق النجاحات .

الإبداع والقدرة على تحديد المشاكل وتطبيق حلول مبتكرة .

الية عالية سواءً بشكل فردي أو ضمن فريق .  العمل بفعّ

جامعة الملك فيصل|  ٢٠٢٤

أثناء حضور الدورة : 

 في هذه الدوره  التدريبية  تدربت على نظام

أونكسERB لإدارة الموارد في المؤسسات مثل

إدارة الموارد البشرية والتقارير وإدارة المخزون

والماليه والمشتريات.

شهادة محترف الأعمال المعتمد في القيادة من خلال التغيير.

دورة السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب.

دورة معالجة النصوص باستخدام وورد وإكسل.

دورات في اللغة الإنجليزية.

مهارات مايكروسوفت أوفيس.

تعلم اللغة الإنجليزية.

إدارة الأعمال.

السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب.

التصميم الجرافيكي.

دبلوم في علوم الحاسب الآلي.

الدورات التدريبية :

دبلوم علوم الحاسب

معهد التميز الدائم 
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