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 العملية :  تالخبرا 

 (شركة سفاري بالرياض )

 بالرياض  (2016  -2014)   ة امن وسلامة لمدة عامينولمسؤ / المسمى الوظيفي

تشييك على المصاعد والسلالم المتحركة/ تشييك على   /الطوارئ/ تشييك على مخارج  لتشييك على غرف الكونترو

 تسريبات المبنى

 ( شركة انسب الحلول لتقنية المعلومات بالرياض)

 بالرياض  (2018 -2016) سكرتارية وعلاقات عامة لمدة عامين / المسمى الوظيفي

 تنظيم مواعيد الاجتماعات والزيارات الرسمية 

 مكالمات الهاتف ورسائل البريد استقبال

 الترحيب بالضيوف والاهتمام بهم 

 تحضير قاعات الاجتماعات  

 اعداد التقارير وتحضير المستندات والوثائق 

 تأكيد حجوزات السفر للذهاب والعودة  

 ** شركة الثريا للرخام والسيراميك **  

 اخصائي خدمة عملاء سنة   /  علاقات عامة وسكرتارية سنة 

 بجدة   (2020-2022) 

 القدرات : 

التمتع   تحمل ضغط العمل وإيجاد الحلول / التعاون والعمل مع الفريق والاشراف عليه / سرعة الإنجاز / التنظيم بالعمل /

 بقدرة على بناء العلاقات الاجتماعية والتواصل الفعال 

   المهارات والهوايات :

مهارة البيع بمختلف   –التسويق لمنتجات  –إدارة السوشل ميديا والاعلانات  –) تنسيق الزهور والهدايا وتنظيم والحفلات 

 صناعة العطور(  –محبة للمكياج والنقش والاعمال الفنية   -المجالات 
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