
ي علي  مد اميمة مح  
شبعان   

 
 الملخص 

  
 
ة  وشهادة حاسب ال  .  ،صحافة والاعلام  حاصلة على بكالوريوس ف   ادخال لدي خبر

 
وإعداد التقارير  بيانات العملاء ف

  أمتلك مهارات تقنيةبدقة وفعالية. 
ً
  برامج الحاسب الآل  وإدخال البيانات وإدارة المستندات ايضا

 
  ت  مهاراف

 
شخصية ف

   .التفكبر التحليلى  والتنظيم وحل المشكلات
 
تسمح ل  هذه المهارات بالعمل بكفاءة ضمن الفريق والمساهمة بفعالية ف

 .النجاح التنظيم  
 

ي 
 الهدف الوظيف 

  بيئة  الالتحاقهو 
 
اعمف   ل احبر

 
  المعيشية وان اساهم ف

 
  العملية وتحقيق اهداف

  ومهاراتر
  من تطوير قدراتر

 فية تمكنن 
  اعمل

  والجهة النر
بها.  تطوير ذاتر  

 
 التعليم
 2020 |، السعودية الإنسانية والعلوم   الآداب،كلية  جازانجامعة 

 3.55بمعدل  صحافة واعلام بكالوريوس 

 

 الشهادات والدورات

اف     المؤسسةتحت اشر
  والتقن 

 2016 العامة للتدريب المهن 

 دورة حاسب ال  ) ادخال بيانات ومعالجة نصوص( -

 Wordبرنامج معالجة النصوص -

 powerpointبرنامج  -

 وخدمة العملاء الاتصالدورة مهارات  -

ونيةدورة السكرتارية  -   الإلكبر

  الإداريةدورة القيادة  -

-   
ات   دورة الأمن السيبر

 المهارات

 استخدام الحاسب الأل  بشكل جيد  -

  ا -
 
  العمل والرغبة ف

 
 التعلم لجدية ف

  تطوير بيئة العمل  -
 
 المساهمة المستمرة ف

 مهارات التواصل والاتصال الفعال.  -

 حل المشكلات واتخاذ القرار.  -

 مهارات التخطيط والتنظيم.  -

ة وحسن السلوك -  اللباقة والسبر

 

 اللغات 

 العربية.  -

ية -  الإنجلبر 
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