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المعلومات الشخصية:

	الاسم
	شمس سعيد دوابه

	رقم الجوال 
	0569414454

	البريد الالكتروني
	sun.shams.21@gmail.com

	عنوان السكن 
	غزة 


المؤهلات العلمية:

	المؤهل
	بكالوريوس

	التخصص
	علاقات عامة وإعلام

	الجامعة
	جامعة الأقصى

	سنة التخرج
	2016

	المعدل
	81.1

	التقدير
	جيد جدا


الخبرات العملية: 
	المهنة
	مكان العمل
	فترة العمل

	متطوعة

" كمساعدة منسق مشاريع "
	المنتدى الاجتماعي التنموي
	ما يقارب 3 شهور

	المهنة
	مكان العمل
	فترة العمل

	موظفة علاقات عامة وإعلام
	وكالة شمس نيوز الإخبارية
	سنة

	
	
	

	العمل عن بعد " تسويق الكتروني "
	سنة ونصف


الخبرات العملية  :
1- إعداد وكتابة التقارير الإدارية
2- تنظيم الاجتماعات والزيارات
3- حضور الاجتماعات وإعداد تقارير تلخص نتائج مجريات وقرارات الاجتماع
4- اعداد وترتيب جداول العمل
5- القيام بجميع الأعمال المكتبية
6- استقبال المكالمات الهاتفية ورسائل البريد الالكتروني
7- استقبال الضيوف
8- تحضير قاعة الاجتماع 
9-  طباعة التقارير
10-  التواصل مع الأقسام المختلفة للمؤسسة
11- إدارة حسابات مواقع التواصل الاجتماعي
12- كتابة محتوى سوشيال ميديا 
13- انشاء خطط تسويقية وخطط محتوى
14- كتابة وتحرير مقالات وفقا لمحركات البحث SEO

15- كتابة محتوى “ أفكار infovideo ،” infographic  ، حملات الكترونية
مشاريع قمت بالعمل لصالحها عن بعد:
1- متجر المذاق الشامل
2- شركة آديف للمواد الغذائية
3- موقع مقالاتي
4- موقع حلول كتبي
5- شاي كمية
6- موقع corniche english 
الدورات التدريبية :

	اسم الدورة
	الساعات
	المؤسسة
	تاريخ الانعقاد

	التسويق الالكتروني
	125
	مشروع  غزة الطارئ -مكون العمل الحر NDC-E-Work
	2020

	مهارات الحياة العملية
	50
	المؤسسة الفلسطينية من أجل التوظيف
	2018

	التسويق الالكتروني
	35
	المؤسسة الفلسطينية من أجل التوظيف
	2018

	تدريب ((TOT
	50
	مؤسسة بال ثينك للدراسات الاستراتيجية
	2017

	الاستخدام الفاعل للشبكات الاجتماعية
	30
	المنتدى الاجتماعي التنموي
	2017


المهارات:
	مهارات شخصية

	1- القدرة على الاتصال والتواصل
2- القدرة على إدارة وتنظيم الوقت
3- القدرة على تحمل ضغط العمل
4- القدرة على العمل ضمن فريق
5- القدرة على تعلم مهارات جديدة


	مهارات الحاسوب

	1- إجادة التعامل مع برامج الأوفيس " Word ، power point، Excel"
2- مهارات الإنترنت
3- مهارة عالية في الطباعة


	مهارات اللغة 

	اللغة العربية
	ممتاز

	اللغة الإنجليزية
	جيد 


منصات العمل الحر:
	https://mostaql.com/u/shamssaeed

	https://www.upwork.com/freelancers/~011fbcc0aed4bcb800

	https://khamsat.com/user/shamssaeed
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