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حاصلة على دورة  خطة التطوير الفردية 
حاصلة على دورة الذكاء الاجتماعي 

حاصلة على دورة التخطيط والتنظيم وقياس الاداء  
حاصلة على دورة التواصل الفعال مع العملاء 

حاصلة على دورة خدمة عملاء التعرف عن عميلك 
حاصلة على دورة أمن المعلومات 

حاصلة على دورة الامان في العالم السيبراني حاصلة على دورة الامان في العالم السيبراني 

حاصلة على دورة الاتكيت والعلاقات الاجتماعية 
حاصلة على دورة اللغة الانجليزية 

حاصلة على دورة السكرتريا الابداعية 
حاصلة على دورة ترتيب الاولويات 
حاصلة على دورة التفكير الايجابي 
حاصلة على دورة ادارة الوقت  
حاصلة على دورة انا استطيع حاصلة على دورة انا استطيع 

حاصلة على دورة موقع  التقنية 

اجادة استخدام 
الحاسب الآلي 

مايكروسوفت  
أوفيس 

التقديم 
 و الإلقاء 

إدارة 
الإجتماعات 

الإبتكار  
و التطوير 

الإلتزام 
بالمواعيد 

حل 
المشاكل 

إتخاذ  
القرارات 

التخطيط  
والأهداف 

العمل ضمن 
فريق 

الهنوف خليل إبراهيم بن جويسر

٠٥٦١٣٤٨٤٦١

 Alhanouf.khalil١@gmail.com

سعودية

 السعي لتطوير مهاراتي العملية و المساهمة في خدمة المجتمع و بذل أفضل النتائج للتقدم و الارتقاء بالمكان الذي أعمل به لأصل 
لأقصى درجات التميز و التطوير   

جامعة الملك سعود كلية المجتمع 

كاتب إدخال بيانات الوظيفة 

المؤهل التعليمي 

الخبرات العملية 

الدورات التدريبية 

المهاــرات 

اللغاــت الإهتمامات 

الرياض

شركة اتحاد الحرفيون الخليجي للصناعات المعدنية 

مساعد إداري الوظيفة 

٢٠٢٢/٣/٣ - ٢٠٢٢/٦/١٤

شركة الحاج الدولية للمقاولات 

٢٠٢١/١٢/٣١ - ٢٠٢٢/١/٣٠

القراءة 

السفر 

العربية 

الإنجليزية 

٢٠١٩/١٢/٢٢

معهد العالي لسياحة والضيافة 

محاسبة مبيعات التخصص : 

دبلوم الدرجة العلمية :  : 
التخصص : 

المعدل : 

التحرير والسكرتارية 

٤,٣٥ من ٥

دبلوم الدرجة العلمية :  : 

٢٠٢٠


