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  Objective اىٖذف 

Seeking To Apply My Acquired Experiences 

Within A Competitive Work Environment That 

Enhances My Ability To Progress And Fulfils 

My Passion To Gain Experience And Skills. 

 

اسعى ىزطجٍق اىخجزاد ٗاىَٖبراد اىَنزسجخ ضَِ ثٍئخ عَو 

ىذي اىقذرح عيى اىزقذً ٗ رصقو ٍٖبرارً. ٗمذىل رْبفسٍخ رعشس 

 .لإمزسبة خجزاد ٍٖٗبراد جذٌذحاٌجبد اىجٍئخ اىَْبسجخ 

  Objective  اىَؤٕلاد اىعيٍَخ 

 Diploma from Jizan University 

 Specialization: Medical Secretarial 

Studies 

ُدثيً٘ جبٍعخ جٍشا 

ٍٔاىزخصص: سنزربرٌٔ طج 

 

  Experiences اىخجزاد اىعَيٍخ 
 Medical Secretary - Al-Omais Hospital (for three 

years) 

 Organizing patient appointments and coordinating 

between different medical departments. 

 Preparing and storing paper and electronic medical 

files with complete confidentiality. 

 Receiving patients, directing them, and following 

up on registration and service procedures. 

 Entering medical data and updating records using 

hospital systems. 

 Supporting doctors and medical staff in daily 

administrative tasks. 

 Health Volunteer - Primary Health Care Center  

 Assisting in organizing patient reception and 

service within the center. 

 Supporting health staff in administrative and 

awareness-raising tasks. 

 Contributing to the organization of health files and 

updating data. 

 Participating in health awareness and community 

service programs. 

 Sales and Marketing 

 ٍسزشفى اىعٍَس)ىَذح ثلاس سْ٘اد( -سنزربرٌخ طجٍخ 

 تنظيى يىاعيذ انًرضى وانتنسيق بين الأقساو انطبيت

 انًختهفت.

 انًهفاث انطبيت انىرقيت والإنكترونيت بسريت إعذاد وحفظ

 تايت.

 استقبال انًرضى وتىجيههى ويتابعت إجراءاث انتسجيم

 وانخذيت.

 إدخال انبياناث انطبيت وتحذيث انسجلاث باستخذاو أنظًت

 انًستشفى.

.دعى الأطباء وانطاقى انطبي في الأعًال الإداريت انيىييت 

 الأٗىٍخٍزمش اىزعبٌخ اىصحٍخ  -ٍزط٘عخ صحٍخ 

 انًساعذة في تنظيى استقبال انًرضى وخذيتهى داخم

 انًركز.

.دعى انطاقى انصحي في الأعًال الإداريت وانتىعىيت 

.انًساهًت في تنظيى انًهفاث انصحيت وتحذيث انبياناث 

انًشاركت في برايج انتىعيت انصحيت وخذيت انًجتًع 

 ٍجٍعبد ٗرسٌ٘ق 

  Courses اىذٗراد اىزذرٌجٍخ 

 First Aid 

 Quality in Healthcare 

 Time Management and Stress Control 

 

 

ٍٔالإسعبفبد الأٗى 

ٍٔاىج٘دٓ فً اىزعبٌٔ اىصح 

إدارح ٗرْظٌٍ اى٘قذ ٗرَبىل اىضغ٘ط 

  Skills اىَٖبراد 
 Use of computers & Office  

 Tact and good behavior 

 Time management and prioritization 

 Ability to perform under pressure 

 Effectiveness in the team 

 Love of learning and self-development 

 Knowledge of medical terminology 
  

 ًٗثزاٍج أٗفٍساسزخذاً اىحبست اَى 

اىيجبقخ ٗحسِ اىسي٘ك 

إدارح اى٘قذ ٗرْظٌٍ الأٗىٌ٘بد 

اىقذرح عيى الأداء رحذ اىضغظ 

 ًاىفزٌقاىفعبىٍخ ف 

حت اىزعيٌ ٗرطٌ٘ز اىذاد 

الأىَبً ثبىَصطيحبد اىطجٍخ 

 

  Languages اىيغبد 

 Arabic Language: Native 

 English Language: intermediate 

ًاىيغخ اىعزثٍخ : اىيغخ الأ 

 : ٍز٘سظاىيغخ الإّجيٍشٌخ  
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