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المؤهلات الدراسية
يناير 2014 - يناير 2019إدارة أعمال

جامعة الإمام محمد بن سعود الاسلامية, الرياض

الخبرة العملية
سبتمبر 2021 - ديسمبر 2022مشرف إداري

شركة أرميتال للصناعات المعدنية, الرياض
الاشراف على موظفين المصنع واعداد تقارير الحضور والانصراف وتقيم الاداء ومتابعة مع ادارة 

الموارد البشرية اجازات الموظفين وتذاكرهم والتأمين الطبي وتجديد الجواز والاقامة.

أكتوبر 2009 - أكتوبر 2020منسق موارد بشرية و أخصائي توظيف
شركة الخزف السعودي, الرياض

١- اعداد الاجازات والاجازات المرضية من خلال ساب وحجز التذاكر والتامين الطبي للموظفين.
٢-البحث عن مرشحين  عبر وسائل البحث المعتمدة مثل بيت .كوم ولينكدن وعمل مقابلة هاتفية 

وشخصية والعمل مع وكالات التوظيف الخارجية واعداد العرض الوظيفي للمرشح واستكمال 
المستندات الرسمية للموظف الجديد.

سبتمبر 2008 - سبتمبر 2009أخصائي شؤون الموظفين
الشركة السعودية للخدمات الطبية, الرياض

اعداد الاجازات وحجز التذاكر والتامين الطبي والعقود للموظفين.

أكتوبر 2003 - أغسطس 2008أخصائي موارد بشرية
مجموعة الخريف التجارية, الرياض

اعداد الاجازات وحجز التذاكر وخطابات التعاريف والعقود للموظفين.

الدورات التدريبية
مارس 2017مايكروسوفت أكسل مستوى ٢،١

يناير 2010شرح نظام التأمينات الاجتماعية ولوائحه التفيذية

يونيو 2009دراسات اللغة الإنجليزية المستوى ٢،١

مايو 2008اللغة الانجليزية المستوى ٢،١

الملف التعريفي
لدي خبرة طويلة في إدارة الموارد البشرية وأتمنى أن أشارك خبرتي مع منظمتكم.

المهارات

مايكروسوفت اوفس

العمل الجماعي

العمل تحت الضغط

العصف الذهني

برنامج ساب

اللغات

الانجليزية
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