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PROFESSIONAL  SUMMARY الملخص المهني
I seek a professional opportunity in the legal field that enables me to
apply my knowledge of Saudi laws and regulations, legal research,
contract review, and the preparation and drafting of legal documents,
thereby contributing to the employer's objectives while continuously
developing my legal and professional skills.

أسعى للحصول على فرصة مهنية في المجال القانوني تمكنني من توظيف معرفتي
بالأنظمة واللوائح السعودية، والبحث القانوني، ومراجعة العقود، وإعداد وصياغة

المستندات القانونية، بما يسهم في دعم أهداف جهة العمل، مع الحرص على التطوير
المستمر لمهاراتي القانونية والمهنية.

EXPERIENCE الخبرة العملية
Cooperative Training - Legal Department - Riyadh
Municipality | June 2026 - August 2026

Conducting legal research and analyzing Saudi laws and
regulations.
Contributing to the review of contracts, documents, and legal
correspondence.
Preparing and organizing legal files and documents while
maintaining their confidentiality.
Collaborating with the legal team in carrying out legal and
administrative tasks.

Marketing Specialist - Al Shumoukh Al Arabiya Medical
Establishment - Riyadh | March 2023 - December 2025

Coordinating workflow and supporting the achievement of the
establishment's objectives.
Preparing official correspondence and administrative reports.
Collaborating with work teams to improve workflow efficiency.

التدريب التعاوني - الإدارة القانونية - أمانة منطقة الرياض | يونيو ٢٠٢٦ -
أغسطس ٢٠٢٦

إجراء البحوث القانونية وتحليل الأنظمة واللوائح السعودية.
المساهمة في مراجعة العقود والمستندات والمراسلات القانونية.

إعداد وتنظيم الملفات والوثائق القانونية مع المحافظة على سريتها.
التعاون مع الفريق القانوني في تنفيذ المهام القانونية والإدارية.

أخصائية تسويق - مؤسسة الشموخ العربية الطبية - الرياض | مارس ٢٠٢٣
- ديسمبر ٢٠٢٥

تنسيق سير الأعمال ودعم تحقيق أهداف المؤسسة.
ير الإدارية. إعداد المراسلات الرسمية والتقار

التعاون مع فرق العمل لتحسين كفاءة سير العمل.

EDUCATION تعليم
Bachelor of Laws - Dar Al Uloom University - Riyadh بكالوريوس قانون - جامعة دار العلوم - الرياض

TRAINING  COURSES الدورات التدريبية
Participation in legal activities.
Attendance at legal workshops and lectures.
English language course.

المشاركة في الأنشطة القانونية.
حضور ورش ومحاضرات قانونية.

دورة في اللغة الإنجليزية.

SKILLS المهارات
Personal Skills

Professional Skills

Technical Skills

المهارات الشخصية

المهارات المهنية

المهارات التقنية

Effective communication Teamwork
Time management Responsibility
Analytical thinking Problem solving
Fast learning Flexibility
Priority management Working under pressure
Negotiation Professional commitment

Legal research Legal analysis
Preparing legal memoranda Contract review
Preparing official
correspondence

Reviewing legal documents

Report preparation Document management
File organization Following up on regulatory

procedures
Legal drafting Legal archiving

Microsoft Office Microsoft Office Suite
Microsoft Outlook Outlook
Microsoft Excel Microsoft PowerPoint
Adobe Acrobat Pro Windows
Fast typing Data entry
Database management Information technology

العمل الجماعيالتواصل الفعال
تحمل المسؤوليةإدارة الوقت

حل المشكلاتالتفكير التحليلي
المرونةسرعة التعلم

العمل تحت الضغطإدارة الأولويات
الالتزام المهنيالتفاوض

التحليل القانونيالبحث القانوني
مراجعة العقودإعداد المذكرات القانونية

مراجعة المستندات القانونيةإعداد المراسلات الرسمية
إدارة الوثائقإعداد التقارير
متابعة الإجراءات النظاميةتنظيم الملفات

الأرشفة القانونيةالصياغة القانونية

حزمة مايكروسوفت أوفيسمايكروسوفت أوفيس
أوتلوكمايكروسوفت أوتلوك
مايكروسوفت باوربوينتمايكروسوفت إكسل

نظام ويندوزأدوبي أكروبات برو
إدخال البياناتالطباعة السريعة

تقنية المعلوماتإدارة قواعد البيانات

LANGUAGES اللغات
Arabic
English

اللغة العربية
الإنجليزية


