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ادارة تخصص  -العلوم الادارٌة والالتصادٌة  –بكالورٌوس  -جاهعة المدس الهفتوحة  الدرجة العلمٌة :

 2018سنة  ههتاز 85.64هعدل                  -صحٌة 

 :والخبرات  والشهاداتالدورات 

 2017/2018أخلالٌات العهل  .1

 2017/2018المٌادة الاجتهاعٌة  .2

 2013ههارات ادارٌة ولٌادٌة  .3

 2006ورد هاٌكروسوفت  .4

 2007واكسس هاٌكروسوفت اكسل  .5

 2007هاٌكروسوفت بوربوٌنت  .6

 2017الههرض العهلً  .7

 2018الاسعافات الأولٌة  .8

 2014 لوعاصرةا لعربٍةا لودٌنةا .9

 2014 بثمة علِّن .11

 2014 لعولا همابلة تاههار .11

12. Business Communication 2014 

 2015 لصحٍةا لرعاٌةا فً لجىدةا .13

 2014 لناجحةا تٍةالذا لسٍرةا .14

 2015 للطفل لنفسٍةا لصحةا .15
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حتى هاٌو  2017هساعد اداري هى هاٌو  – شهادة خبرة فً  جمعٌة المغازي للتأهٌل المجتمعً .16

2018 

 حٌث تضمنت المهام الأتٌة :

 .رفع التمارٌر الٌوهٌة والاسبوعٌة والشهرٌة •

 كسل و استخدام الدوال الحسابٌة.الاادخال البٌانات على  •

 رشفة الورلٌة و الكترونٌة.الأ •

 .الرد على الهكالهات الهاتفٌة •

 جهزة الهكتبٌة كالطابعة والفاكس والهاسح الضوئً.لأاالتعاهل هع  •

 التعاهل هع براهج الأوفٌس باحترافٌة. •

 .تدربٌىهتابعة هواعٌد الدورات والتنسٌك هع الهدربٌى واله •

 ااستمبال البرٌد الوارد وإعطاءه رلم وتسجٌله وأرشفته إلكترونٌ •

 جتهاعات والهواعٌد.لاتذكٌر الهدٌر با •

حتى    2017هساعد اداري هى أغسطس – شهادة خبرة فً مكتب أبو حزٌن للمحاسبة والتدقٌق .17

 2019أغسطس 

 حٌث تضمنت المهام الأتٌة :

 .والشهرٌةرفع التمارٌر الٌوهٌة والاسبوعٌة  •

 ادخال البٌانات على الاكسل و استخدام الدوال الحسابٌة. •

 الأرشفة الورلٌة و الكترونٌة. •

 الرد على الهكالهات الهاتفٌة. •

 التعاهل هع الأجهزة الهكتبٌة كالطابعة والفاكس والهاسح الضوئً. •

 التعاهل هع براهج الأوفٌس باحترافٌة. •

 ربٌى والهتدربٌى.هتابعة هواعٌد الدورات والتنسٌك هع الهد •

 استمبال البرٌد الوارد وإعطاءه رلم وتسجٌله وأرشفته إلكترونٌا •

 تذكٌر الهدٌر بالاجتهاعات والهواعٌد •

)تم اٌماف العهل بسبب  2020وحتى  2019 مندوب مبٌعات )مروج حملات( فً شركة الاتصالات .18

 أحداث السرلة التً تعرض لها همسم الوسطى فً غزة (

 حٌث تضمنت المهام الأتٌة : 

 تمدٌم خدهات البٌع للجههور بشكل هباشر 

 عرض حهلات شركة بالتل الاتصالات على الجههور وتروٌجها 

  إلناع الزبائى بالعروض التً تمدهها الشركة 

  جهع الدٌوى الهستحمة هى ذوي الهدٌونٌة العالٌة 

 عهل خصوهات على هى ٌجدد الاشتران بالحهلات 

  الزبائى الحفاظ على 

  الاتصال بالزبائى هى خلال الهاتف وتمدٌم خدهة البٌع والعروض الهمدهة هى الشركة 



وحتى  2018 _ هشرف ادارة التسوٌك والهبٌعات هى  شهادة خبرة فً معرض الوسطى موباٌل .19

2020  

 -حٌث تضمنت المهام الاتٌة :

 هتابعة حهلات البٌع والتسوٌك الخاصة بشركة حضارة وبالتل •

 الزبائى فً عهلٌات البٌع وحل هشاكلهمخدهة  •

 فحص جودة الهنتجات الالكترونٌة الهراد بٌعها •

 عهل حسابات وجرد للهعرض كل اسبوع وكل نهاٌة شهر •

 استخدام براهج الأوفٌس  •

 

 

 انتهاء العهل   2020مشرف مبٌعات لدى شركة مصانع العودة  .21

 -حٌث تضمنت المهام الأتٌة :

  ًتسوٌك وبٌع هنتجات شركة العودة فً السوق الهحل 

  حل هشكلات الزبائى هع الهوزعٌى وتجار الجهلة 

  الهدٌر الهسؤول كتابة التمارٌر الٌوهٌة وارفالها الى 

  وضع أسعار وهراعاة السعر فً السوق فٌها ٌتناسب هع الهستهلن 

 فهم أذواق الهستهلكٌى وتلبٌة احتٌاجاتهم 

  هى عرض وتسوٌك فً الأسواق حل هشكلة الهنتج 

  استمبال شكاوي الهستهلكٌى هى الهنتجات الهباعة لهم 

 جهع الهنتجات التالفة والهنتهٌة الصلاحٌة فً السوق وارسالها الى لسم الصحة لإتلافها 

 

 حتى الأن  2020اداري صحً لدى مجمع الشفاء الطبً ) مستشفى الشفاء (  .21

 

 

 

  ) اللغة الأم ( اللغة العربٌة بطلالة  اللغات :

  جدا اللغة الانجلٌزٌة جٌد

 

 

 



 المهارات : 

  الهوارد وإدارة الولت إدارة على المدرة 

 هرهمة عهل ظروف ظل فً العهل على عالٌة لدرة 

  والحوار والتواصل والإلناع والتأثٌر التواصل على المدرة 

 الكهبٌوتر براهج استخدام ههارة 

 الضغط تحت العهل على المدرة 

  ًوالغٌر حكوهٌة الحكوهٌة الدوائر فً بها الهعهول الموانٌى الهعرفة ف 

  واعداد الهراسلات التجارٌة وارسال واعداد التمارٌر  الاجتهاعات هحاضر وإعداد الكتابة فً ههارة

 الفاكس 

  ههارة التخطٌط والتنظٌم 

  فرٌك ضهى والهشاركة العهل 

  100هعدل الحفاظ على الزبائى% 

  المدرة على التنسٌك بٌى جهٌع الوحدات الادارٌة فً الهؤسسة 

  استخدام البرٌد الالكترونً وادارته هى ارسال وتلمً الرسائل والرد علٌها 

  ادارة الهلفات وأرشفتها وتبوٌبها 
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