
إداریة محترفة أتطلع للعمل في وظیفة إداریة في منظمة رائدة تمتاز ببیئة عمل داعمة الھدف
وإیجابیة لأتمكن قدر الإمكان من تطبیق ما أملكھ من معرفة ومھارات في مجال إدارة 

الأعمال وذلك للمساھمة في تطویر المنظمة ومواكبة رؤیة المملكة 2030.

الخبرة 

	

- مساعد إداري  ابریل 2024 - یولیو 2024 
معھد إنجاز العالي  

خدمة عملاء CRM – إدارة المنصة للمتدربات – إعداد التقاریر وإجراء 
المراسلات. 

- مدرب تقنیة إداریة  سبتمبر 2022 – ابریل 2023 
المؤسسة العامة للتدریب التقني والمھني 

مدربة قسم الموارد البشریة  

- مساعد إداري  مارس 2022 – سبتمبر 2023 
المؤسسة العامة للتدریب التقني والمھني 

إعداد الخطابات، الطباعة، تنظیم الاجتماعات، تحریر المحاضر

كامبردج ESOL الدولیة للغة الإنجلیزیة التعلیم
تقنیة إداریة تخصص إدارة اعمال  

الكلیة التقنیة العالمیة

الدورات 

المھارات  
                                                

•  TOT تدریب مدربین
استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبیة •
سلسلة السكرتاریة التنفیذیة تطبیقات الحاسب •
أساسیات الإدارة، الذكاء الاجتماعي، بناء القدرات المؤسسیة  •


      Microsoft Office ،CRM، البحث والحلول، التنظیم والتخطیط

      الإستماع والتواصل، سرعة البدیھة والاھتمام بالتفاصیل

          العربیة - الإنجلیزیةاللغات
منى الجھني- عمیدة الكلیة التقنیة 0563563042 ا.المراجع

فاطمة المطیري -عمیدة الكلیة التقنیة سابقا 0558315960ا.

          ترف الدوسري 
إدارة أعمال 

Trfaldwsri@gmail.com . 0503128385                                                                    


