السيـــــرة الذاتيـــــــة ( CV )

	البيــــانات الشـــخصيــة
	

	الاســــــم بالكامل:
	سماح عادل محمد حمودة

	رقم الهويــــــة:
	400740544

	تاريخ الميـــــلاد:
	24/6/1995

	الحـالة الاجتماعية:
	آنسة

	العنوان بالكامـــل:
	غزة- النصر- بالقرب من مستشفى العيون

	رقم الجـــــــــوال:
	0597465950

	البريد الإلكترونـي:
	Samah.h956@gmail.com




	المـــؤهلات العلميــــة

	الجامعة
	التخصص
	الدرجة العلمية
	سنة التخرج
	المعدل

	كلية تدريب غزة (الأونروا)
	سكرتاريا تنفيذية
	دبلوم
	2015
	84.4%

	الكلية الجامعية للعلوم التطبيقية (يوكاس)
	إدارة تكنولوجية
	بكالوريوس
	2018
	91.7%



	الــــدورات التـــــدريبية

	المؤسسة
	اسم الدورة
	من
	إلى
	عدد الساعات

	مركز الوليد للتكنولوجيا واللغات
	مستويات لغة انجليزية
	12/3/2014
	20/4/2014
	30

	مركز شبابنا أمل غزة للتطوير والإبداع
	المهارات الإدارية
	11/8/2015
	18/8/2015
	10

	المركز الثقافي العثماني التركي (IHH)
	قيادة الحاسب الآلي (ICDL)
	23/7/2015
	10/9/2015
	40

	مركز التطوير الأكاديمي بالكلية الجامعية
	مهارات التأهيل لسوق العمل
	1/3/2016
	19/4/2016
	10

	مركز كمبيوتر لاند
	مهارات العمل عبر الإنترنت والعمل الحر
	10/12/2016
	27/2/2017
	40

	مركز فلسطين التعليمي للتدريب والدراسات
	الفوتوشوب
	27/3/2017
	9/5/2017
	24

	سلطة النقد الفلسطينية
	التدريب الميداني والنظري والتوعوي
	8/4/2018
	15/4/2018
	25

	حاضنة يوكاس التكنولوجية
	ريادة الأعمال والمشاريع الصغيرة
	2/3/2019
	10/3/2019
	25

	المركز الثقافي العثماني التركي (IHH)
	تصميم الليستيرتور
	2019/5/29
	2019/7/8
	30



	الخـبــــرات العمليــــة

	المسمى الوظيفي/التدريب
	المؤسسة
	الفترة الزمنية
	من
	إلى

	سكرتيرة وموظفة استقبال
	معهد الأمل للأيتام
	 3شهور
	25/5/2015
	24/8/2015

	تسويق الكتروني وسوشيال ميديا
	شركة كيان تكنولوجي
	 3 شهور
	5/12/2018
	10/3/2019

	سكرتيرة ومساعدة رئيس قسم التجارة
	كلية تدريب غزة (الأونروا)
	6  شهور
	16/2/2019
	19/8/2019



	المهـــــارات الشــــخصية
	

	· الطباعة باللغتين العربية والإنجليزية ، اللغة العربية بسرعة 50 كلمة في الدقيقة ، واللغة الانجليزية بسرعة 45 كلمة في الدقيقة.

	· التعامل مع الهاتف والفاكس والرد على استفسارات الجمهور.

	· التعامل مع كافة برامج الكمبيوتر بكفاءة عالية مثل الوورد، الإكسل، البوربوينت.

	· مهارة التصميم على برامج تعديل الصور مثل الفوتوشوب.

	· مهارات إدارية ممتازة والتي منها تخطيط وتنظيم وتنفيذ العمل.

	· تنفيذ إجراءات البريد الصادر والوارد، وكيفية إدارة وتداول المراسلات بين الإدارات بالمنظمة.

	· القدرة على العمل تحت الضغط.

	· إعداد وتعديل الوثائق الإدارية بما في ذلك التقارير والمسودات والمذكرات وتنسيق الاجتماعات والمواعيد وترتيبات السفر للمدراء.

	· مهارة التسويق الإلكتروني وعمل الإعلانات الممولة وغيرها.

	· كتابة خطط  تسويقية مختلفة.

	· إدارة مواقع التواصل الإجتماعي وكتابة محتوى للصفحات بكفاءة عالية.

	· إعداد الخطط التشغيلية ودراسات الجدوى المختلفة.



	المعــرفــون

	الإسم
	المسمى الوظيفي
	المؤسسة 
	رقم الجوال

	أ.وجدي محيسن
	رئيس قسم التجارة 
	كلية تدريب غزة (الأونروا)
	0597920083

	أ.هنادي علان
	سكرتيرة وموظفة استقبال
	معهد الأمل للأيتام
	0598296807

	أ.محمود ياسر
	رئيس قسم التسويق
	كيان تكنولوجي
	0599250700
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