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  الهدف الوظيف 

 

  تطوير المهارات الفنية وخدمة العملاء، معالجة المطالبات، وتقديم الاستشارات البيعية، ودعم ما بعد 
 
افية تسهم ف   بيئة احتر

 
البيع. العمل ف

الفعّالة بسرعة وكفاءة. الاهتمام برضا العميل وتحقيق أهداف القدرة على التعامل مع الأنظمة التقنية، وتحليل المشكلات وتقديم الحلول 
افية.  ائح العملاء باحتر تطوير المهارات  الجودة والأداء ضمن فريق عمل متكامل. الإلمام بأساليب التواصل الفعال والتعامل مع مختلف شر

 التقنية والمعرفية بما يعزز الأداء المؤسس  ويرفع من جودة الخدمات المقدمة. 
 

ات العملية  الخب 
 

  
 
  المملكة العربية السعودية|  بروج للتأمي   التعاوب

 . 0202| مسؤول مطالبات 
ا للسياسات المعتمدة.  ●

ً
 التعامل مع المطالبات التأمينية ومعالجتها بكفاءة ووفق

 التنسيق مع العملاء ومقدم  الخدمات والإدارات الداخلية لضمان شعة تسوية المطالبات.  ●
 المستندات وتقييم دقة واكتمال المطالبات قبل الموافقة عليها. مراجعة  ●

ام بالمتطلبات التنظيمية.  ●  الحفاظ على سجلات تفصيلية للمطالبات وضمان الالتر 
 

ا المحدودة   | المملكة العربية السعودية إكسبر
 .0202 - 0202|  مستشار مبيعات | خدمة عملاء | صيانة وبرمجيات | حل مشاكل العملاء

 .( للاجتماعات والدوراتLMSالعمل على نظام إدارة التعلم ) ●
 .( لخدمة العملاء والتوصيلRMSالعمل على نظام إدارة المستودعات ) ●

 .ل للشؤون الشخصيةكالعمل على نظام أور ا ●

 .العمل على نظام سيبل لخدمات الصيانة ورضا العملاء ●
 

  | المملكة العربية السعودية روتانا لتأجب  السيارات
 .0202|  استقبال | خدمة العملاء

حيب بهم بطريقة لبقة ومهنية عند دخولهم الفرع أو عت  الهاتف.  ●  استقبال العملاء والتر
  اختيار السيارات المناسبة لعقود التأجتر اليومية أو الطويلة.  ●

 
 فهم احتياجات العملاء ومساعدتهم ف

وط والمتطلبات. تجهتر  العقود والمستندات الخاصة بعملية التأجتر  ●  والتأكد من استيفاء السرر

كة.  ● وط، الخدمات الإضافية، وسياسات السرر  الرد على استفسارات العملاء المتعلقة بالأسعار، السرر
 

كة جرير للتسويق   | المملكة العربية السعودية شر
 .0202|  أمير  صندوق | خدمة العملاء

اء بطريقة  ● افية وشيعة. استقبال العملاء وإنهاء عمليات السرر  احتر
  بدقة.  ●

وب   تشغيل جهاز الكاشتر ومعالجة عمليات الدفع النقدي والإلكتر
 إصدار الفواتتر والإيصالات والتأكد من مطابقة المبالغ للسلع المباعة.  ●

 الرد على استفسارات العملاء المتعلقة بالمنتجات أو العروض أو سياسة الإرجاع والاستبدال.  ●
 

 التعليم
 

 المملكة العربية السعودية|  جامعة طيبة
 .بكالوريوس لغة عربية

 

 | المملكة العربية السعودية جامعة طيبة
 .دبلوم عام تربية

 

 | المملكة العربية السعودية جامعة الملك سعود
 .0202 | دبلوم إدارة أعمال تأمير  

 

 الشهادات 
 

  تكنولوجيا المعلومات | معهد  ●
 
يدج الدولية ف  الخليج. شهادة كامت 

 

 الدورات 
 

يت إنجلش |  ● ية | معهد وول ستر  أشهر.  6اللغة الإنجلتر 
ا.  ●  دورات تدريبية وتطويرية | إكستر

 

 المهارات

 

  الصلبةالمهارات:   :المهارات الشخصية 

 مايكروسوفت أوفيس.  ●
 .تحليل البيانات ●

مجة ●  .تقنيات الت 
 .إدارة الشكاوى ●
 .CRMأنظمة  ●

 .كتابة التقارير ●

 .النقدي التفكتر  ●
 .مهارات التواصل ●

 .حل المشكلات ●
 .خدمة العملاء ●
 .العمل الجماع   ●

 .مهارات الإقناع ●
 

 اللغات

 العربية  ●
يةالإ  ●  نجلتر 
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