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بكالو��وس في الإعلام والعلاقات العامة
جامعة الملك عبد الع��ز 

2014

المؤهل العلمي

كورسات تد���ية

شهادة الح�ام الأسود في لين 6 سيجما 
Anexas Europe المؤسسة التد���ية

شهادة اللغة الإنجلی��ة
معهد SACE المدرسة الإنجلی��ة في است�الیا مدینة ملبو�ن لمدة 5 أشهر

شهادة اللغة الإنجلی��ة
معهد Embassy المدرسة الإنجلی��ة في است�الیا مدینة ملبو�ن لمدة 5 أشهر

دورة السكرتا��ة التنفیذیة
مركز الإبداع الأصیل للدكتور عدنان الصغیر ( 15 ساعة) مكة المكرمة

شهادة اللغة الإنجلی��ة
مركز الإبداع الكندي للتد��ب في جدة لمدة شهر

شهادة اللغة الإنجلی��ة 
معهد Berlitz المدرسة الإنجلی��ة في جدة لمدة شهر

شهادة الصیانة العامة لأنظمة الكم�یوتر والتشغیل
المؤسسة العامة للتد��ب التقني والمهني لمدة 6 أسا�يع

2016 - 2015

2019

2015

2012

2009

2008

2006

الخب�ات الوظيفية
 مد�ر عقا�ات - شركة منصات العقا��ة

-  مسئول عن إدارة الإيجار 
- مسئول عن إدارة المستأج��ن

- معرفة تامة بقوانين الإيجار 

مشرف عام في حساب المواطن
- الاش�اف على  كافة الاعمال الإدا��ة و شؤون الموظفين 

- الاش�اف على إ�تاجية الموظفين في تحقيق الاهداف اليومية
- �نظيم و تو��ع الأعمال وتقسيم المهام

مسؤول موارد بش��ة - الشركة العر�ية للألمنيوم المحدودة
- متابعة عملیة التوظیف للموظفین الجدد 

- متابعة الإجا�ات والمباش�ات للموظفین
- إعداد المخالصات النهائیة وشهادات الخبرة للموظفین

- متابعة جمیع المشاكل المتعلقة بالموظفین من تأخیر ال�وا�ب والحضور والانص�اف الشهري
- إعداد الخطابات الخاصة بالموظفين

مشرف إداري – شركة الأسواق لتق�یم القد�ات في جدة
- منسق التق�یمات

- مسؤول عن إدارة و�نفیذ وم�اقبة التق�یمات
- معالجة والمحافظة على السیر الذا�یة

منسق إداري - شركة المهیدب للمقاولات
- المنسق الإداري في مش�وع مدینة الملك عبدالله ال��اضیة

- المنسق الإداري في المكتب الرئیسي في الشركة
- مسؤول التأمین الطبي

۲۰۱۷ /۱۲ ۲۰۱۷ إلى ۳۱/ /٤ /۱

۲۰۱۹ /٥ ۲۰۱۸ إلى ۳/ /۱ /۷

۲۰۱۹ - حتى الأن /۰٦ /۰۱

2016 - 2013

2012 - 2010

 على مستوى من الكفاءة المهنية الإدا��ة كـ منسق إداري ومشرف إداري ومسؤول الموارد البش��ة ومشرف
 عام مبدع في تقديم الدعم للمدي��ن التنفيذ�ين, إدارة الوقت والتعامل مع المواعيد والرسائل ، وكتابة التقا��ر

 خلفية قوية في مايك�وسوفت وورد، إكسل، باوربوينت, أوتلوك. مع�وف بالمهـام  المتعددة وإنجاز المهام
 المسندة إليه فى الموعد النهائـي، �نائـي اللغة الإنجلي��ة / العر�ية


