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: معمومات شخصية
  علا فايق نعيم بيطار :الاسم

  فمسطينية:الجنسية
  عزباء: الحالة 
 طولكرم :العنوان 

  ola.beetar@yahoo.com:بريد الكتروني
   0595111968:  متنقل2670401:تمفون

                                                             0599737329 
 :التحصيل العممي

، كمية فمسطين المتوسطة ، جامعة فمسطين  ( 90.3 )دبموم أعمال مكاتب وسكرتارية بمعدل  - 
  (ممتاز  )التقنية خضوري ، حاصمة عمى شيادة الشامل بتقدير 

 

: دورات تدريبية
دورة لامتحان التطبيقي الشامل والتي تخص مجال تخصصي  - 
البحث عن عمل ىو عمل  (  fijij )دورة لمخريجين   - 
دورة سكرتارية طبية - 
دورة جواز سفر  - 

: خبرات عممية
 تطوعت في المركز الثقافي لتنمية الطفل لمدة ثلاث شيور ، وظيفة سكرتيره تنفيذية - 
 خضوري –عممت لمدت فصل محاضرة طباعة في كمية فمسطين التقنية - 
وعمى رأس عممي في الوقت  )اعمل حاليا في جامعة فمسطين التقنيو خضوري سكرتيره - 

 (الحالي
 

: الحاسوب
 Microsoft office، استخدام برامج (ممتاز)بشكلاستخدام الانترنت 

 
:  المهارات والقدرات 

   العمل ضمن فزيق والقدرة على حمثيل هذا الفزيق وحىسيع المهام فيه

 

   الاحصال والخىاصل

 

   البزامج الأساسيت للحاسىب
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 إدارة الىقج والأسماث وحل المشاكل  

 

   ثقافت احخزام الزأي الآخز وحقبل النقد البناء

 

  القدرة على الإقناع 

  القدرة على ححمل ضغط العمل 

 

 
كتابة           قراءة        محادثة :                المغات
     ممتاز  ممتاز  ممتاز:                    العربية

جيد جدا متوسط  متوسط : الإنجميزية
 


