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  :الهدف الشخصي

ديناميكية يمكنني من خلالها تطبيق خبرتي والبدء في اكتساب المهارات اللازمة إلى العمل في بيئة أهدف  
 .واكتساب خبرات جديدة

  
  :ة العمليةملخص التجرب

  سنوات من الترجمة في التلفزيون العربي السوري (من العربية إلى الفرنسية وبالعكس) 10 �
  الائتمان وخدمة العملاء)سنوات من العمل في شركة سيرياتيل موبايل تيليكوم (قسم  8 �
  .من تدريس اللغة الفرنسية في مدارس ومعاهد دمشقسنتان  �
  في عدة شركات في دمشق في المجال الاداري والموارد البشرية ةسن 12 �

  

  التعليم:

  2000 – 1996ـ  جامعة دمشق ـ  الأدب الفرنسيفي  بكالوريوس
  

  الخبرات المهنية:

  بنك بيبلوس سوريا ، 

  حتى الآن 2019مارس 

  وكبار العملاء التجاريقسم ال –مساعد اداري 

  في دمشق والمحافظاتالتجاري  قسمال موظفيتقديم خدمات إدارية كاملة ل �
وإرسالها إلى الإدارة  التجاري قسمالمتعلقة بال ةسنويالو  ةربع سنويالو  ةشهريالو  ةسبوعيالأ رإعداد التقاري �

  العليا 
  إرسال ومتابعة الملفات التجارية لدى المقر الرئيسي والإدارات الأخرى �
  التحضير لاجتماعات الشركة الداخلية والخارجية وتدوين الملاحظات �
  إعداد وتنسيق توزيع هدايا نهاية العام لجميع العملاء من الشركات  �
  الأقسام الأخرى. تحضير الطلبات وإرسالها إلى �



 ، للمقاولات  ركة ستريمش

 2019 آذارحتى  2018 آب

 الجودة مسؤولة قسم الموارد البشرية و  ةمدير  و مكتب ةمدير 

 بناء نظام جودة للشركة �
  همإجازاتبدوام الموظفين و  كل ما متابعة �
 للموظفين لدورات المهنيةمتابعة ا �
 .الدورات في الشركة وتحضير المساعدة في تقديم �
 .الجدد مع تقديم المشورات والتوصيات للإدارة مرشحينلل ت مقابلاإجراء  �
 وتدوين الملاحظاتوالخارجية التحضير لاجتماعات الشركة الداخلية  �

 
  شركة الخطوط الجوية الكويتية

 2017 آبحتى  2011 حزيران

 محطة دمشق – مكتب سوريا -مساعد المدير العام 

  متابعة شؤون الموظفين في سوريا مع التنسيق بالمكاتب الشركة الأم في الكويت  �
 التحضير لاجتماعات الشركة الداخلية والخارجية وتدوين الملاحظات �
 .وارسالها إلى مكاتب الادارة العامة إعداد جميع التقارير المتعلقة بمحطة دمشق �
 .لتعامل مع نزاع الموظفينا �
  الاجازاتوتدقيق دوام الموظفين و  متابعة �
 .تابعة عقود الموظفينم �
 .اعداد ملفات الموظفين �
 .مراسلات سفارة دولة الكويت �
 .تجهيز وإصدار التذاكر للدبلوماسيين الكويتيين �
 اللازمةالرد على استفسارات العملاء والإجابة عليها للحصول على المعلومات  �
 .المتابعة الدائمة مع الإدارة في الكويت �
 إرسال واستقبال البريد �
 .أرشفة الوثائق والملفات الخاصة بمحطة دمشق �

  

 سيريتل موبايل تيليكوم ،

 2010 آذارحتى  2004 آب

 إدارة خدمة العملاء -/ قسم التجوال  وحدة الائتمان والتحصيل

  بالعميل بشكل متوازن مع رضا العملاءالتحكم في مخاطر الائتمان الخاصة  �



 ضمان التفاوض المناسب مع العملاء الداخليين والخارجيين �
 تنشيط وإلغاء تنشيط الخدمات الإضافية على النظام �
 إرسال واستقبال التقارير من وإلى أطراف التجوال الخارجية �
 فحص جميع رسائل البريد ذات الصلة والتعامل معها �
 الأخرى ضمن سياسات وإجراءات الشركةالتنسيق مع الإدارات  �
 إعداد تقارير يومية وشهرية وسنوية لإدارة خدمة العملاء �
 .تعبئة استمارات الخدمة التكميلية وجميع المستندات ذات الصلة �
 لفريق المسؤول عن التجوال وقسم خدمة الزبائنوأخذ نقاط الاجتماع لالتحضير للاجتماع  �
 لالمتجو  CS التنسيق الثابت لفريق �

 

 سيريتل موبايل تيليكوم ،

 2004 آبحتى  2002 كانون الأول

 إدارة خدمة العملاء -وحدة مركز الاتصال 

 ستقبال المكالمات من مختلف أنواع العملاء الذين يطلبون خدمات أو معلوماتا �
  سجيل ومتابعة شكاوى العملاءت �
 على البرامج الخاصة بالخدماتإضافة / إلغاء الخدمات  �
 العملاء بالمعلومات اللازمة فيما يتعلق بالخدمات المقدمةتزويد  �
 .العمل مع الموظفين الآخرين في بيئة العمل الجماعي �

  

 لتقديم الخدمات والعمالة الأجنبيةسيريانا  شركة

 2002 حزيرانحتى  2001 نيسان

موظفينللمراقب و  ة للمدير العامتنفيذي ةسكرتير مديرة مكتب و   

 .الموظفينمتابعة أداء  �
 تإعداد ملفات الموظفين الخاصة بطلبات التوظيف والإجاز  �
 والموظفين الأجانب بإعداد ترتيبات السفر للإدارةالقيام  �
 التحضير للاجتماعات وأخذ نقاط الاجتماع �
  متابعة المدفوعات والقضايا المالية �
 على العملاء وتزويدهم بالمعلومات اللازمة الرد �

  

   



 للوكالاتشركة الشريف 

 2001 آذارحتى  2000 حزيران

  ةومحاسب ة للمدير العام شخصي اعدةمس

 شركةمتابعة مشاريع ال �
 تهاأرشفو  المراسلات التجاريةمتابعة وتحضير  �
 .الرد على استفسارات العملاء �
 جميع المدفوعات للشركة متابعة �
 .تحقق من جميع الإيصالاتالاستلام و  �
 .ر الماليةإعداد كافة التقاري �

 
 :للغاتا

 )تحدث وكتابة، : ممتازة (قراءة الفرنسية �
 )كتابة و جليزية: جيد جداً (قراءة ، تحدثاللغة الإن �
 العربية: اللغة الأم �

 

 :لدوراتا

  2018    الاستشارية Zكريستينا كشر وشركة   المبيعات الديناميكية  طرق – 1
  2018    الاستشارية Zكريستينا كشر وشركة     التواصل الفعال  – 2
  2018      الاستشارية Zشركة     إدارة الموارد البشرية  – 3
  2018      الاستشارية Zشركة       إدارة الحالة – 4
  2017      الاستشارية Zشركة      مدخل إلى ادارة الجودة – 5
  ILAFTRAIN        2013    مدير الموارد البشرية – 6
  ILAFTRAIN        2013    إدارة الموارد البشرية  – 7
 ILAFTRAIN        2013      مهارات الإدارة - 8
 ILAFTRAIN        2014      قانون الجذب - 9

     ILAFTRAIN        2013     دبلوم الذكاء العاطفي - 10
  ILAFTRAIN        2013      لغة الجسد  - 11
   ILAFTRAIN       2013   ةدبلوم البرمجة اللغوية العصبي - 12
 2009      دروس خصوصية     اللغة الإنجليزية للأعمال  - 13
 2008      دروس خصوصية      لغة انجليزية (محادثة)   - 14
 2007      مركز فخر الشام    )7اللغة الإنجليزية (المستوى  - 15



 2007      أكاديمية سيريتل     مفتوحة للتواصلالافذ و نال - 16
 2007      أكاديمية سيريتل   ارات التعامل مع الآخرينمه - 17
 2006      أكاديمية سيريتل        الوقت  إدارة – 18
 2006       أكاديمية سيريتل   الإنتاجية تحت الضغطزيادة – 19
 2006          أكاديمية سيريتل      إثبات الثقة والتأكيد - 20
 2006       كاديمية سيرتيل أ    للأعمال  الإنجليزية  - 21
 2006       أكاديمية سيريتل   للمدققين الخارجيين ةتوعوي جلسة – 22
 2005       أكاديمية سيريتل   حل المشكلات واتخاذ القرار - 23
 2005       سيريتلأكاديمية         GSM تأساسيا - 24
 2005       أكاديمية سيريتل       لمنفتحةبيئة العمل ا - 25
 2005       مية سيريتلأكادي       في العمل القيم عيش - 26
 2004       مركز نيو هورايزون      (MS office) دورات كمبيوتر - 27
 2004       أكاديمية سيريتل        مبادئ التميز في الخدمة - 28
 2004       أكاديمية سيريتل        للأعمال حصاء مبادئ الإ – 29
   2001       مترجم محلف فرنسي  دورة اللغة الفرنسية (دورات الترجمة)  - 30
  

 :ؤهلاتالم

 جيدة جدامع الزبائن والتفاوض  التواصل  مهارات �
 رات جيدة في التعامل مع الآخرين مها �
 العمل تحت الضغط �
 جدا في حل المشكلات ةجيد �
 روح العمل الجماعي والمرونةأمتلك  �
 مهارات تدريب جيدة �
 قادرة على السفر �
 معرفة جيدة باحتياجات العملاء �

 

   



 :مراجعال

 درمسروبيان سيلفاالآنسة  �
 00963944441024سوريا  - رئيس القسم التجاري في بنك بيبلوس   
 السيد محمد الرفاعي �

 00963930800610مدير عام شركة ستريم 
 ةعبداالله ناصر الحويل دالسي �

 0096599877033الكويتية المدير الإقليمي للخطوط الجوية 
 فوزي خورشيد السيد �

 0096566704050الخطوط الجوية الكويتية  في مدير


