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الخبرات المهنية
أخصائية موارد بشرية � 

شركة أصول الحياة للتجارة & شركة نكهة الخزامى  2021-2019

دعم عمليات التوظيف وإدارة سجلات الموظفين�

المشاركة في عملية استقطاب الكفاءات والموظفين�

فرز السير الذاتية واختيار المرشحين للتواصل�

التعامل مع الملفات والشكاوى والتقارير �

التعامل مع المكالمات الهاتفية والرد على البريد الإلكتروني� 

تنظيم الملفات والمستندات والحفاظ على النظام�

المساعدة في تنظيم الفعاليات والإجتماعات الداخلية�

إعادة ترتيب وتنسيق الأرشيف بشكل كامل مع خطة عمل جديدة�

تنظيم الاجتماعات مع الموظفين الذين ينون االستقالة والتحقق من أسباب تركهم للعمل�

الاحتفاظ بقاعدة بيانات لسجلات المرشحين�

تطوير وإصدار إعلانات الوظائف على المنصات الإلكترونية� 

متابعة عملية المقابلات وتحديث السجلات في قاعدة البيانات الداخلية� 

التعليم 
دبلوم إدارة موارد بشرية

الرياض



إنشاء حساب براند سعودي� 

استخراج رقم ضريبي�

سداد الإقرار الضريبي� 

بحث عن مورد ومصنع صيني�

اجراء خطة شحن بحري ، جوي�

بحث عن منتج مريّح واختباره� 

تصميم صور وأبعاد المنتج� 

خطة عمل لحملة إعلانيه مدفوعه او يدويه� 

تصميم شعار واسم البراند� 

كتابة وصف للمنتجات�

التفاوض مع الموردين� 

استخراج تمويل� 

مراجعة رأس المال وعمل خطه للاستثمار�

2021-2024 FBA مديرة حسابات أمازون

إجادة استخدام برامج الأوفيس� 

مهارت التفاوض وحل النزاعات� 

المرونة وسرعة التعلم والتكيف� 

مهارات التواصل الفعال والاستماع النشط� 

القدره على العمل ضمن فريق والتعاون مع الآخرين�

المام بالمنصات الحكومية مثل قوى ، مقيم ، هيئة الزكاة والضريبة والجمارك�

المهارات 

 

إعداد وتنظيم وثائق وملفات الموظفين وتجهيز العقود� 

التنسيق بإعداد المقابلات مع أدارة الموارد البشرية والإدارة المعنيه �

متابعة برنامج التدريب مع أخصائيين التدريب�



الدورات
تحلييل البيانات باستخدام الأكسل� 

 دورة اكسل المبتدئ والمتقدم من شركة الخزامى� 

التعامل مع العملاء من جامعة الأميرة نورة�

دورة المحاور الناجح�

دورة لغة الانجليزية من معهد الفيصل�

 . British Council دورة لغة انجليزية من

اللغات
اللغة العربية�

اللغة الانجليزية مبتدى�

اللغة التركية متوسط�


