	YUNUS.371303@2freemail.com 

	
	[image: image1.jpg]


  
	YUNUS   



	الاهداف الوظيفيةCareer Objectives                                                                                            

	· احياء وترميم مهاراتي حيث يتسنى لي استخدامها وصقلها للتفوق في مجال الخبرات
· Revival and restoration of my skills, where do I use and refinement of excellence in the field of expertise

	Key Skills                                                                               المهارات الاساسية 

	
	· اعداد، تحرير وطباعة الرسائل والمستندات في اللغة العربية والانجليزية
· Preparing, editing and typing Letters and Documents in Arabic and English.

	
	· الوعي العميق بكافة معاملات العمل والعمال والجوازات - الامارات
· Deep Knowledge about all transactions with Labour and Immigration – U.A.E.

	
	· القدرة على الترجمة – العربية من/الى الانجليزية
· Ability to translate Arabic from/to English


	بياناتي الشخصية My Personal Details                                                                                           

	
	الجنسية
	
	هندي
Indian  
	
	Nationality 

	
	الديانة 
	
	مسلم 
Muslim
	
	Religion

	
	الحالة الاجتماعية
	
	اعزب
Single 
	
	Marital Status

	
	تاريخ الميلاد
	
	19/11/1988
19/11/1988
	
	Date of birth


	


	سجل الخبرات                                                                              Record Experience 

	
	طباع  عام
اكسز لخدمات الطباعة والتصوير

ابو ظبي
الامارات

	TYPIST GENERAL
ACCESS TYPING & PHOTOCOPYING SERVICES
ABU DHABI
UAE

	

	
	كاتب علاقات عامة
مؤسسة بن حفيظ للمقاولات العامة
ابوظبي
الامارات العربية المتحدة
	PUBLIC RELATIONS CLERK.
BIN HAFEEZ GEN. CON. EST.
ABU DHABI
U.A.E
	

	
	معلم  كلية
كلية الشهداء الاسلامية
كيرالا 
الهند
	COLLEGE  TEACHER
AL SHUHADHA ISLAMIC COLLEGE
KERALA
INDIA
	

	
	مدرس اللغة الانجليزية
مدرسة دار السلام 
مالابورام
كيرالا - الهند
	SPOKEN ENGLISH TEACHER
DARUSSALAM SCHOOL
Malappuram
Kerala – India
	


	المؤهلات Qualifications                                                                                                

	
	التربوي
	
	بكالوريوس في اللغة الانجليزية

Bachelors Degree in English Literature
	
	Educational 

	
	الانجازات
	· القدرة على القيام بمهام الكاتب
· القدرة على التعامل مع العملاء باللغة الانجليزية والهندية والعربية
	· Ability to take the responsibilities of clerical duties

· Ability to deal with customers by English, Hindi and Arabic Language
	Achievements 

	
	الديني
	ماجستير في اصول الدين
	Master Degree in Fundamentals of Islam
	Religious                                 

	
	الفني
	
	ام اس اوفيس، وندوز 7و8، الانترنت
M.S. Office, Windows 7 & 8, Internet
	
	Technical 

	
	المهني
	
	
	
	Professional

	
	
	
	كل معاملات تتعلق بتصاريح عمل داخل الدولة بما فيها العمل والعمال والجوازات

اعداد وتحرير الرسائل الرسمية وغير الرسمية

الترجمة (العربية والانجليزية)

طباعة المستندات والتقارير، الخ
	All transaction related to Work Permit from Labor and Immigration.

Preparing and editing all kind of formal and informal letters.

Translation (Arabic and English)

Typing Documents, Reports, etc…
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	الانجازات العامة                                                                   Accomplishment General 

	
	القدرة على القيام بمهام ومسؤولية كاتب اداري او كاتب علاقات عامة.
المقدرة على ايجاد حلول الاشكاليات التي تعترض العمل 

المثابرة على وضع افكار تطور العمل حسب الامكانيات المتاحة 

التنسيق مع جهات مختلفة لتسهيل انجاز العمل
	Ability to take responsibility of administration/public relation clerk 

The ability to find out solutions to problems which objects to work
Perseverance to develop ideas of development work by the possibilities available
Coordination with different parties to facilitate the completion of work
	


	لغاتي المستخدمة                                                                                       My Languages     

	
	العربية
	السماع : ممتاز

التكلم : جيد

القراءة : ممتاز

الكتابة : ممتاز
	Listening : Excellent

Speaking : Good

Reading : Excellent

Writing : Excellent
	Arabic
	

	
	الانجليزية
	السماع : ممتاز

التكلم : ممتاز
القراءة : ممتاز

الكتابة : ممتاز
	Listening : Excellent

Speaking : Excellent
Reading : Excellent

Writing : Excellent
	English
	

	
	المليالمية
	اللغة الام
	Mother tongue 
	Malayalam
	


	تعهد                                                                        acknowledge                                  

	
	I hereby declare that the all information furnished above is true to the best of my knowledge and belief.
                                                                                                                 


