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  درباره من  

انجام کارهاست. در دوران تحص  یک یامور    تیریو مد  یزیربرنامه نقاط قوت من در  برگزار  لیاز    یهمکار  یدانشگاه  یدادهایرو  یدر 

انجام   زیها را ندوره  یرسانو اطلاع  ینظرسنج  یهالیمیو ارسال ا  یآموزش  ی هاکنندگان دورهاطلاعات شرکت  یام. ثبت و نگهدارداشته

 تیمشغول به فعال  یادار  اریعنوان دستدارم به  ل یخود تما  ی احرفه  ریشروع مس  ی هستم و برا  یشغل  شرفتیو پ  ی ریادگیام. به دنبال  داده

 .شوم

 و ابزارها  هامهارت 

 گردانیمسلط به امور حسابداری و تنخواه • نویسیتحلیل و گزارش • ریزیبرنامه •

 فن بیان خوب • آشنا با مفاهیم منابع انسانی • ارتباط موثر بین فردی  •

 MS Office • دارای تفکر سیستمی و انتقادی  • های تحقیقمسلط به فنون و روش •

 ایسوابق حرفه

  تاکنون 01/1398 – اداریدستیار 

 ، تهرانشرکت راهکارهای متن اول آریا

 مدیریت تنخواه اداری •

 تهیه و نگهداری سوابق کارکنان •

 همکاری در تدوین فرایند ارزیابی عملکرد  •

 

  12/1397الی  01/1396 – دستیار امور اداری

 ، تهرانوکار لینکاکسب

 شرکتریزی و هماهنگی جلسات درون برنامه •

 دهی و مستندسازی اسناد مدیریتیسامان •

 های مدیریتیتهیه گزارش •

 

 تحصیلات 

  06/1398الی  07/1396 – مدیریت دولتیکارشناسی 

 سمنان ، دولتی سمناندانشگاه 

 

  04/1396الی  07/1391 – امور اداری کاردانی

 سمنان، آزاد اسلامیدانشگاه 

 

 های آموزشیدوره

 ساعت(  30) 03/1398الی  01/1398 –  نویسی درست ویرایش و  دوره 

 ، تهرانموسسه ویراستاران

 

 ها زبان

 انگلیسی )پیشرفته(

 

 

 


