
  

 السيرة الذاتية  

  

   البيانات الشخصيةأولا: 

  الاسم: بدر ناصر بيطار  •

  الجنسية: سوري •

   الكويت 11/11/1995تاري    خ الميلاد:  •

   الحالة الاجتماعية: أعزب •

: كلية الدراسات التجارية  •  (السكرتارية والإدارة المكتبية)المؤهل الدراسي

•  : ي
   مشغل / مدخل بيانات –منسق إدارة معاملات  –سكرتير  المسمى الوظيف 

   2022حتى  2015سنوات العمل:  •

 97796521الهاتف:  •

•  : ي
ون  يد الإلكيى  badrnasser111@yahoo.comالير

 

  

 :
ً
اتثانيا    الشهادات والخير

 المكتبية(والإدارة   )السكرتاريةكلية الدراسات التجارية  حاصل على دبلوم   •

   . (والإدارة المكتبيةالسكرتارية  )تخصص  •

 ) وتقدير عام  (89,2) حاصل بمعدل عام •
ً
   . (جيد جدا

ي بتقدير  •
   . (امتياز)حاصل على تدريب ميدان 

كة ألفا الهندسية   (6)  حاصل على تدريب بوظيفة محاسب مدة • ي شر
 
أشهر ف

   للتجارة العامة والمقاولات. 

ي والتدريب )إدارة الشئون   ( سنوات5) •
ي الهيئة العامة للتعليم التطبيفى

 
ف

 . منسق إدارة معاملات ( – ) سكرتير  القانونية(

كة الديار المتحدة3) • ي الشر
 
 . ) مشغل / مدخل بيانات ( ( سنوات ف

ف  ( 3) • ي معهد العالي ل إداريسنوات مشر
 
 . الإدارية مات لخدف

ي  شهر أ( 3) •
 
   شغال طوارئ. وزارة ال  ف

 



 

  

 :
ً
   المهارات والمؤهلات التقنيةثالثا

ي التواصل  •
 
ي ف

ى
  . ممتاز مهاران

ي تنظيم مواعيد الاجتماعات والزيارات الرسمية   •
 
 معرفة ف

ي تنظيم الملفات والمستندات والسجلات  •
 
 معرفة ف

 تحضير المستندات والوثائق والتعديل عليها •

ي جيدة •
ى
ي  مهاران

 
   ف

ً
  Word-Excel)ج )برنام استخدام الحاسوب وتحديدا

 Microsoft office (Word- Excel- outlook) - : بأنظمةمعرفة  •

يد.  •    مسؤول عن ادخال الكتب الواردة والصادرة من الإدارة واستلام الير

 ضمان تنفيذ القرارات الإدارية بالشكل الصحيح •

 ابتكار أنظمة ترتيب الملفات سواء كانت يدوية ام حاسوبية  •

 :
ً
  مهارات الخاصةرابعا

   فة تامة. التعامل مع الموظفير  الخرين أو الزوار على الهاتف أو شخصيا معر  •

ي التنسيق العام لإدارة المكاتب.  •
 
   معرفة تامة ف

ي إدارة حفظ السجلات •
 
المسؤولة عن نظم   والكتب الصادرة والواردة  معرفة ف

  .المعلومات

 . الإلمام الجيد بأساليب الإدارة والتنظيم والعمال التنظيمية •

ي تتضمن جهاز الفاكس  •
والطابعة  التعامل مع أدوات وأجهزة المكتب التى

يد   والير

 التفاصيل إلالانتباه الدقيق  •

 شي    ع التعلم والإبداع.  •

ي العمل لبذل أقصى مجهود  الاستعداد  •
 
 . ف

ام بمواعيد العمل •  . الاليى 

كة  •  المحافظة على اشار الشر



 

 

 :
ً
  اللغاتخامسا

 لغة الام(ال)اللغة العربية  •

ية اللغة  •   ()جيدالإنجلير 

  

  


