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[image: ][image: ]مقدمة

أنا سكرتيرة درست سنتين دبلوم في كلية فلسطين التقنية فرع غزة وحصلت على درجة امتياز وحصلت على المركز
الثالث في مسابقة الطباعة الدورية.

[image: ]التعليم وتطوع
	دبلوم وحصلت على )90.4( في إدارة واتمتة مكاتب كلية فلسطين التقنية فرع غزة
	سبتمبر -2016يناير2018

	شهادة شامل وحصلت )87( جيد جدا 
	

	عالقات عامة
	يوليو -2017سبتمبر2017

	استقبال طالب جدد في كلية فلسطين التقنية فرع غزة
	

	سكرتيرة
	سبتمبر -2018سبتمر2019

	شؤون الموظفين في وزارة االقتصاد الوطني
	



[image: ]دورات

	وزارة االقتصاد الوطني
	2019/4/23 إلى 2019/2/27من
	دورة اكسل متقدم )30( ساعة




المهارات الشخصية

[image: ]والمهنية

	✯     سرعة في طباعة اللغة العربية واالنجليزية.
✯     إجادة األعمال المكتبية وكتابة المراسالت التجارية.
✯     معرفة على كافة البرامج المتعلقة في سكرتارية.
	
مهارات عمل

	✯      جيدة في االستقبال الزوار وتنظيم وقت المدير.
✯     قدرة على عمل تحت الضغط.
✯     قدرة على عمل في فريق.
✯     ثقة في النفس وحافز مرتفع.
✯     القدرة على االتصال مع مختلف أنماط األشخاص.
	

مهارات اخرى



[image: ]المعرفون

	0599573011
	محاضر جامعي و رئيس قسم شؤون االدارية في كلية فلسطين التقنية
	د. أديب زين الدين

	0599780227
	نائب عميد كلية فلسطين التقنية
	أ.سمير حلس

	0599733075
	رئيس قسم شؤون الموظفين و ازرة االقتصاد الوطني
	أ.عبير صافي
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