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المؤھلات الأكادیمیة
2016    2010

جامعة حماة
كلیة الاقتصاد - تمویل ومصارف

  2018  حتى الأن 
الجامعة الافتراضیة السوریة

ماجستیر إدارة أعمال

الخبرات العملیة
  11-2023  حتى الأن 

البنك الوطني الإسلامي
موظف خدمة عملاء شامل

تقدیم جمیع الخدمات المصرفیة للعملاء من عملیات نقدیة وفتح حسابات وطلب خدمات الكترونیة.
الاجابة عن استفسارات العملاء بما یخص عملیات التمویل الشخصي والتجارة الدولیة والتسویق لخدمات ومنتجات

البنك.

11-2023    05-2017
جمعیة البر والخدمات الاجتماعیة بحمص

مدیر مكتب مجلس الإدارة
 متابعة عمل أمانة سر مجلس الإدارة

التأكد ومتابعة تطبیق إجراءات العمل المعتمدة.
إعداد التقاریر اللازمة لمجلس الإدارة وللھیئة العامة.

التنسیق الكامل مع مكاتب الإدارة التنفیذیة.، ومع اللجان العاملة.
تنسیق وتحضیر عقد اجتماعات مجلس الادارة والھیئة العامة للجمعیة.

متابعة عمل مؤسسات الجمعیة داخل مدینة حمص، وفروعھا المنتشرة في المحافظات.
وكل ما یطلب من قبل إدارة المجلس.

01-2022    01-2021
شركة المطاحن الذھبیة لإنتاج السمید

تسجیل قیود الیومیة.محاسب
متابعة والتأكد من حركة الصندوق.

إعداد التقاریر المالیة العمل اللازمة.
متابعة المبیعات وأرصدة العملاء والتواصل معھم

.Odo� متابعة ایرادات ومصاریف الشركة وتسجیلھا على برنامج
متابعة وتسجیل العملیات النقدیة الیومیة الداخلة والخارجة للشركة.

08-2018    04-2015
جمعیة البر والخدمات الاجتماعیة بحمص
مدرب سكرتاریا تنفیذیة ومھارات إداریة

التدریب على كورس سكرتاریا التنفیذیة لفئات عمریة مختلفة من داخل الجمعیة وخارجھا.

05-2017    02-2014
جمعیة البر والخدمات الاجتماعیة بحمص
مساعد إداري في مكتب الموارد البشریة

المساھمة في تأسسین مكتب الموارد البشریة في الجمعیة من:

الأقسام التي ستقوم بإدارة العمل.
وضع نماذج العمل الخاصة بالجمعیة.

تھیئة قاعدة بیانات الموظفین والمتطوعین.
وضع نظام داخلي للمكتب وفق قانون العمل رقم 17 لعام 2010

تحضیر للتدریبات اللازمة للكوادر العاملة بالتنسیق مع المؤسسات والمدربین.

11-2016    02-2016
مشروع غراس لنماء ومشاركة الیافعین -جمعیة البر

مدیر إداري
• الإشراف على المستودعات بما یضمن حسن التخزین.

• تأمین جمیع مستلزمات المؤسسة والمواد المساعدة.
• تحدید الكوادر البشریة والحاجة إلى كوادر جدیدة وتأمینھا وتطویرھا لتحقیق أھداف المؤسسة.

• التحقق من حسن تطبیق الھیكل التنظیمي للمؤسسة وتقدیم الاقتراحات لتطویره لمواكبة التغیرات البیئیة الداخلیة والخارجیة.
• إدارة شؤون العاملین.

• وضع خطة للمواصلات وتأمینھا.
• إدارة عملیات ضبط الوثائق والسجلات.

• الإشراف على إدارة كافة المطبوعات ومخرجات قسم الإعلام.
• الإشراف على إدارة الذاتیة وملفات العاملین.

• تدریب المرؤوسین ورفع كفاءتھم وتوزیع المھام علیھم.
• الرقابة على أداء المرؤوسین وتقییمھ.
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10-2016    09-2014
مشروع غراس لنماء ومشاركة الیافعین -جمعیة البر

مدرب لبرنامج مھارات الحیاة

التدریب على برنامج مھارات الحیاة (مھارا تواصل- حل مشكلات- التفاوض- التفكر الناقد-التفكیر الإبداعي) وذلك
من خلال جلسات تفاعلیة لأعمار مختلفة

01-2014    02-2012
جمعیة البر والخدمات الاجتماعیة بحمص

مشرف توزیع
الإشراف على عملیة توزیع السلات الغذائیة وغیر الغذائیة لمستحقیھا وذلك وفق قوائم أصولیة

02-2012    07-2010
جلدیات الرین

موظف صالة مبیع
استقبال ومبیع الزبائن ومساعدتھم على اختیار المنتج المناسب

الدورات التدریبیة
2013 تحضیر وإلقاء المحاضرات - جمعیة البر والخدمات الاجتماعیة بحمص

2013 مھارات التواصل والقیادة المجتمعیة- مؤسسة مبادرون لبنان
2014 دورة تدریب مدربین سكرتاریا تنفیذیة - المعھد الأوروبي للتعاون والتنمیة بدمشق
2014 أخصائي تطبیق موارد بشریة - عیادات العمل بالتعاون مع جامعة دمشق

2015 إدارة الموارد البشریة - مركز فینتشر للاستشارات والتدریب بدمشق بالتعاون مع منظمة الصحة العالمیة
2017 مبادئ في الصیرفة الإسلامیة - جمعیة البر والخدمات الاجتماعیة بحمص
2017 دراسة الجدوى الاقتصادیة - مركز غراس للغات والدورات التخصصیة بحمص
2018 المھارات الأساسیة لمتطوعي المجتمع وتثقیف الأقران - مركز الأعمال والمؤسسات السوري
2021 إدارة المخاطر- مركز فینتشر للاستشارات والتدریب بدمشق بالتعاون مع برنامج الأمم المتحدة الانمائي
2023 شركة أبیتیك تكنولوجي - ODOO المحاسبة العملیة على برنامج
2023 ++مھارات العمل المصرفي- مركز أي زون للتدریب في دمشق بالتعاون مع فریق بانكر
2023 الاستثمار في الأسھم- مركز أي زون للتدریب في دمشق
2023 مدیر جودة معتمد وفق آیزو 9001/2015 - المركز السوري للخبراء في دمشق
2023 تصمیم ووضع الإجراءات وفق معاییر الآیزو 26000 للمسؤولیة المجتمعیة- مركز فینتشر للاستشارات والتدریب بدمشق بالتعاون مع برنامج الأمم المتحدة الانمائي

مھارات التحلیل واتخاذ القرار. مھارات التواصل والتفاوض وحل المشاكل. الاھتمام بالتفاصیل وقدرات تنظیمیة عالیة.
الإیجابیة مھارات إداریة متنوعة القدرة على العمل بشكل منفرد او ضمن فریق عمل

المھارات الشخصیة
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