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 الملخص المھني
أخصائي موارد بشریة ومساعد إداري بخبرة سنة في خدمة العملاء، وأتمتع بمھارات تواصل وإقناع قویة، وقدرة 
على العمل بشكل مستقل وضمن فریق. حاصل على بكالوریوس إدارة الأعمال و قادر على تنظیم وإدارة البیانات 
والتقاریر، التنسیق مع الفرق، وإنجاز المھام بكفاءة ضمن المواعید المحددة. متقن للغة العربیة والإنجلیزیة، ولدي 

مھارات عالیة في التواصل والعمل تحت الضغط، و القدرة على التعلم المستمر وتحسین الأداء.  

 الخبرات العملیة

 (أشھر ‎6) أخصائي موارد بشریة – مستشفى الملك سلمان الطبي
- 	إدارة بیانات الموظفین والعملیات الإداریة.
	-	متابعة ملفات الموارد البشریة وتنظیمھا بشكل دقیق.
 -	المساھمة في تحسین تجربة الموظفین وعملیات التوظیف

- 	عداد	التقارير	الدورية	عن	أداء	الموظفين	والمساعدة	في	تحسين	الإجراءات	الإدارية

 (أشھر ‎3) مساعد إداري (تدریب تعاوني) – وحدة العملیات، الموارد البشریة، وزارة التعلم
	دعم فریق العملیات في المھام الإداریة الیومیة. -
	.-	متابعة وتوثیق العملیات الإداریة والموارد البشریة

 (خدمة عملاء – مركز أطفال علماء (سنة واحدة
	التفاعل مع العملاء والرد على استفساراتھم بدقة وسرعة. -
	-	تقدیم معلومات واضحة عن المنتجات والخدمات.
	.-	تحسین تجربة العملاء وزیادة رضاھم عبر التواصل الفعال

 المھارات المھنیة
- 	إدارة حسابات التواصل الاجتماعي وإنشاء المحتوى الرقمي.
	.SEO -	مھارات كتابة المقالات والتحریر، مع أساسیات

- 	والبريد	الإلكتروني Excelو Microsoft Word إجادة	استخدام
	-	القدرة على تحلیل البیانات واتخاذ القرارات المبنیة على النتائج.
	ومتابعة شكاوى واستفسارات العملاء. (CRM) -	إدارة علاقات العملاء



	-	تنظیم الوقت والقدرة على إدارة مھام متعددة بكفاءة.
	.-	مھارات تواصل نصیة ومرئیة عالیة، والعمل ضمن فریق عن بعُد

 المؤھلات التعلیمیة
	بكالوریوس إدارة الأعمال –	جامعة طیبة

 اللغات
	العربیة:	اللغة الأم -
-	الإنجلیزیة:	جید
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