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الملخص المهني
موظفة إدارية ذات خبرة تزيد على 10 سنوات في الأعمال الإدارية والتنسيق وخدمة المتعاملين وإعداد التقارير وتحسين إجراءات العمل، بالإضافة إلى خبرة في تقديم البرامج التدريبية في المجالات الإدارية وتنمية المهارات.
الخبرة العملية
الشركة السودانية للخدمات البريدية المحدودة
موظفة إدارية ومنسقة عمليات (2010–2020)
متابعة وإنجاز المعاملات الإدارية.
إعداد التقارير الدورية.
التنسيق بين الإدارات.
تنظيم وحفظ الوثائق.
تحسين إجراءات العمل وخدمة المتعاملين.
الخبرة التدريبية
قدمت العديد من البرامج التدريبية وورش العمل لصالح عدد من شركات ومراكز التدريب في السودان، وشملت:
إدارة المكاتب.
إدارة الوقت.
فن التعامل مع الجمهور.
خدمة العملاء.
إعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية والعروض التقديمية.
تدريب الموظفين على المهارات الإدارية وتحسين جودة الخدمات.
المهارات
إدارة المكاتب والأعمال الإدارية
خدمة العملاء
إعداد التقارير
Microsoft Office
إدارة الوقت
العمل ضمن فريق
