	
سيـــــرة ذاتيـــــة

بيانات شخصية

الاســــــــــم   :  محمد xxxx
العنــــــوان   : الرياض xxxxx
رقم الجوال   :   234 234xxxxx
البريد الإليكتروني  :  xxxxx

المؤهلات العلمية

· [اسم الدرجة العلمية] – [اسم المؤسسة التعليمية] – [سنة التخرج]
· الدورات التدريبية: [اسم الدورة، إذا وجدت]
اللغات والمهارات
· مهارات التواصل والتعامل مع العملاء
· التنظيم وإدارة الوقت
· القدرة على العمل تحت ضغط
· مهارات استخدام الحاسوب وبرامج Office
· إجادة اللغة [العربية/الإنجليزية]

اللغات 
· العربية: اللغة الأم
· الإنجليزية: [مستوى الإتقان، مثل متوسط/جيد/متقدم]
الخبرات المهنية
تدريب ميداني في [اسم المؤسسة/الشركة] – [المدة]
· استقبال الزوار وتنظيم المواعيد
· التعامل مع المكالمات الهاتفية والبريد الإلكتروني
· المساعدة في تنظيم الفعاليات الداخلية
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