السيرة الذاتية

المعلـومات الشخصيـة:

الاســــــــــــــــــــم : إسراء رفعت رشيد الجمل
الحالة الاجتماعية  : آنسة
الجنسيــــــــــــــــة : فلسطينية 
الهويــــــــــــــــــة : 400988168
تاريـــخ الميـــلاد  : 19-12-1995
العنــــــــــــــــوان : غزة – تل الهوا – الكلية الجامعية
جــــــــــــــــــــوال :  597897426 972+   وطنيــــــــة: 567897226 972+   
البريـد الكترونـي  : esraa.j95@hotmail.com
فيــس بـــــــــوك  : esraa.elgamal.9

المؤهـلات العلميـة :
2016   دبلومة إدارة أعمال  	 			أكاديمية نيو سكوب    	- ممتاز
2015   دبلوم سكرتارية عامة (إدارة وأتمتة مكاتب)		الكلية الجامعية 		- جيد جداً
 
     
 اللغـــــــــات:
· اللغـــة العربيــة  ( اللغة الأم )
· اللغة الانجليزية : جيد جدا في حدود العمل

التدريــــــب:  	
· (2019-6-1 حتى  2019-10-22)             مؤسسة البدري للمحاسبة والتدقيق
· 01-10-2016) حتى 2019-05-25)            وزارة الاقتصاد الوطني الفلسطيني
· (22-02-2016 حتى 29-09-2016)            منظمة فور شباب العالمية – مكتب فلسطين
· (01-06-2015 حتى 31-12-2015)            الغرفة التجارية الصناعية – غـزة
· (20-03-2015 حتى 20-04-2015)            مستشفى الخدمة العامة للعيون

الــــــدورات: 
· دورة اعداد تقارير يومية
· دورة تطوير الذات 
· دورة الطباعة السريعة المتقدمة 
· دورة السفراء الرياديين
· الإسعاف الأولي
· قرر صح بتعيش صح
· [bookmark: _GoBack]من فكرة الى شركة



المهــــــارات:
· الطباعة
· استخدام الماسح الضوئي، الفاكس، آلة التصوير
· تعبئة بيانات (MS. Office)
· التعامل مع البريد الالكتروني
· ضغط الملفات (WinRAR, WinZip)
· تنظيم وادارة الوقت
· كتابة التقارير الادارية
· البحث على الانترنت وتجميع المعلومات 
· العمل تحت الضغط وضمن الفريق
· الاستجابة بشكل ايجابي لردود الفعل السلبية قبل الايجابية
· التعامل مع مواقع التواصل الاجتماعي
· التعامل مع ملفات الارشيف 
· الالتزام ببرنامج ونظام العمل
· التعامل مع برنامج الأصيل وكتابة الفواتير



الهوايـــــــات:

· التصويـــــر
· القــــــراءة


المعرفـــــون: 
         أ .  أشرف أبو دية
مدير منظمة فور شباب العالمية
0598333360
م .  حيدر شاهين
مدير دائرة السجلات (وزارة الاقتصاد الوطني)
0599685384
05
د . علا الحداد
طبيبة في الخدمة العامة قسم العيون 
0599572734




