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  درباره من  

های آموزشی مرتبط با حوزه فعالیتم،  کنم با گذراندن دورهمند به یادگیری و کارهای اجرایی هستم و تلاش میبا سازگاری بالا، علاقه   یفرد

 .روز نگه دارمدر این زمینه افزایش دهم و خود را بهدانش خود را  

 و ابزارها  هامهارت 

تسدا  • کنترل  و  هدای مددیریدو 

 هاتلفنی و ایسیل

تسددلط بر امور بایگانی و   • دهی مستسر امور به مدیریوگزارش •

 اتوماسیون اداری

تهیه محتوا برای  •

 جلسات 

گزارش • ریگیری  و  هددا،  دریددافددو 

 هاجلسات و نامهصورت

مراقبدو در ببدو و نگهدداری    دقدو و •

 اسناد فیزیکی و الکترونیکی

آشددنا با مفاهیم و قوانین  •

 اداری

• MS Office 

ها و انتقال آن به  ریگیری درخواسددو • دهی جلساتریزی و سامانبرنامه •

 افراد مرتبط

مددیریدو زمدان در ان دام   •

 امور اداری

• Google 

Workspace 

 ایسوابق حرفه

 1399/ 06الی  1398/ 01 – مدیرعاملمسئول دفتر 

 ، تهراننیکنوشرکت 

 مدیریو و هساهنگی جلسات  •

 های مدیریتی ها و ارائهتهیه گزارش •

 جلساتمستندسازی اسناد و صورت •

 

  11/1397الی  04/1395 – منشی

 شیراز،  شرکت درسا

 مدیریو امور داخلی شرکو  •

 جلسات نگارش و مستندسازی صورت •

 تحصیلات 

 06/1395الی  07/1391 – زبان و ادبیات فارسی کارشناسی 

 شیراز، آزاد اسلامیدانشگاه 

 

 های آموزشیدوره

  12/1397الی  10/1397 –  نویسی ویرایش و درست دوره 

 ، تهرانموسسه ویراستاران

 

   10/1397الی   09/1397 – تایپ سریعدوره 

 ، تهران مجتمع فنی فاواگران

 

  07/1394الی  ICDL  – 04/1394گانه های هفتمهارتدوره 

 ، تهران موسسه بهار دانش

 

 ها زبان

 (متوسطانگلیسی )

 

 

 


