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اختصاصي ادارة الاعمال المكتبة، وإدارة شؤون السكرتارية. أحترم العمل الجماعي الذي يسعى إلى تحقيق الأهداف المشتركة. لدي أساليب تواصل متميزة أعتمد فيها على إبداء رأيي و احترام أراء الآخرين. واسعى لتعزيز وتطوير مهاراتي في الادارة المكتبية.
المهارات الرئيسية


· خبرة ممتازة في الإدارة المكتبية، وشؤون السكرتارية
· متمكن من ادارة شؤون السكرتارية وادارة المكتبات
· متمكن من استخدام برامج الاوفيس (الوورد والاكسيل)، ومتمكن من ادخال المعلومات وارشفتها الكترونيا
· التواصل هاتفيا مع الجمهور، وتنظيم المكالمات والمواعيد واعداد جداول العمل
· معرفة قوية في تنظيم الاجتماعات واعداد جداول العمل للاجتماعات الخارجية والداخلية للإدارة
· استقبال الجمهور والزوار  والتعامل معهم وانهاء اجراءاتهم ومساعدتهم
الخبرات العملية


الكلية التقنية – مكتب وكيل الكلية


يناير 2011 – مارس 2011
· تنظيم اعمال وكيل الكلية
· ترتيب مواعيد الوكيل وتنظيم دخول الزوار
· طباعة الخطابات الرسمية الداخلية والخارجية
· اعداد وتنسيق جداول العمل لاجتماعات مجلس الادارة
· استقبال المكالمات الهاتفية وتحويلها حسب انشغال الوكيل
· مساعدة وكيل الكلية ببعض الاشغال الخاصة خارج الكلية
التحصيل العلمي


الكلية التقنية – الرياض




فبراير 2011
· التخصص: ادارة مكتبية

· التقدير: جيد ، بمعدل 2.91 من 5

