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المؤهلات العلمية:

75 ساعة/2017	درجة الدبلوم المتوسط في تخصص السكرتارية والسجل الطبي في الكلية الجامعية للعلوم التطبيقية.

حاصلة على شهادة الشامل في تخصص السكرتاريا والسجل الطبي بتقدير جيد ومعدل 73%

90 ساعة/ 2017	دبلوم تدريبي في تقنيات التدريب الاحترافي في المركز العربي للتدريب والتنمية البشرية.

40 ساعة/ 2018	دبلوم تدريبي تخصص تحاليل طبية في مركز خطوة للتدريب والتنمية.




الخبرات العملية التأهيلية:

· من (01/09/2019) وحتى الآن اعمل في شركة هيلينك الحديثة لتوريد الاجهزة والمواد الطبية والأدوية، المسمى الوظيفي مسؤولة التسويق الإلكتروني وادارة الصفحات الالكترونية والتصميم لصالح الشركة.
· من (14/05/2019) وحتى الآن عملت في مركز فيكتوريا للتجميل والليزر، وكانت مهمتي سكرتارية طبية وإدخال بيانات وأرشفة المعلومات وكنت ملمة بقسم الحسابات المالية لدى المركز، تسويق إلكتروني بما يتضمن تصميم الصور التسويقية وكتابة محتوى على مواقع التواصل الاجتماعية.
· من (01/12/2018) إلى (28/02/2019) عملت في المركز العربي لطب الأسنان التجميلي        م. د. جمال نعيم لطب الأسنان، وكانت مهمتي ضمن مهارات السكرتارية الطبية وأرشفة المعلومات واستقبال الحالات (تطوع).

· من (1/5/03/2018) إلى (17/04/2018) عملت مدربة في المركز العربي للتدريب والتنمية البشرية، وكانت مهمتي تدريب وتأهيل المشاركين ضمن برامج المركز التدريبية.

· من (20/01/2017) إلى (19/03/2017) عملت موظفة استقبال لدى مستشفى العيون الحكومي وكان ن مهامي: استقبال المرضى وتحويلهم لأقسامهم، تسجيل معلومات المرضى وفتح ملفات، إعداد تقارير، وأرشفة معلومات.

· من (18/02/2016) إلى (14/04/2016) عملت موظفة استقبال لدى مستشفى الرنتيسي للأطفال، وكان من مهامي: استقبال المرضى وتحويلهم لأقسامهم، تسجيل معلومات المرضى وفتح ملفات، إعداد تقارير، وأرشفة معلومات.

· من (19/11/2016) إلى (23/11/2016) عملت مدخلة بيانات لدى مؤسسة أطباء الأرض تركيا، وكان من مهامي إدخال بيانات العاملين يومياً والأرشفة المحوسبة.

· من (03/09/2016) إلى (07/09/2016) عملت مساعدة مدير لدى شركة الكرامة للصناعة والمقاولات – قسم الإدارة والتنظيم، كانت مهمتي مساعدة المدير في تسيير خطة الشركة والتواصل مع العملاء.




الدورات التدريبية:

· 24 ساعة/ 2016		دورة طباعة عربي في مركز بكسل لتكنولوجيا المعلومات.
· 16 ساعة/ 2017 	دورة إسعافات أولية في مركز فرصة للتدريب والتطوير.

اللغات: -

· العربية ممتازة قراءة وكتابة ومحادثة.
· الإنجليزية جيدة قراءة وكتابة.



المهارات: -

· إتقان جميع برامج Microsoft Office.
· التعامل مع الحاسوب بفعالية وسرعة بجميع البرامج الذي يتضمنها العمل.
· التحدث بلباقة، والقدرة على التواصل الجيد مع العملاء بمختلف الثقافات.
· التواصل والاتصال الجيد والالتزام بالمواعيد.
· البحث والمراجعة والتدقيق والسرعة والانجاز بالعمل.
· المشاركة في الأنشطة الاجتماعية والثقافية.
· تحمل ضغط العمل، والعمل بروح الفريق.
آية نوفل
