


الاسم و اللقب
مساعد إداري


العنوان: عنوانك بالكامل
الهاتف: رقم هاتفك
البريد الإلكتروني: بريدك الإلكترني
لينكدإن: [الرابط - اختياري]


	

	
	مساعد إداري محترف يتمتع بمهارات تنظيم عالية وخبرة مثبتة في إدارة المكاتب، والتنسيق بين الأقسام، والتعامل الفعّال مع المراسلات والاجتماعات. أطمح للانضمام إلى فريق عمل ديناميكي لتقديم الدعم الإداري والمساهمة في تحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة واحترافية.

	الخبرات العملية:

	مساعد إداري – اسم الشركة
[الموقع الجغرافي] | [تاريخ بدء العمل – حتى الآن]
· تنسيق الاجتماعات وجدولة المواعيد وتسجيل المحاضر.
· إدارة المراسلات الورقية والإلكترونية الواردة والصادرة.
· تنظيم الملفات والأرشفة بطريقة تضمن سهولة الوصول للمعلومات.
· التواصل الفعّال مع الإدارات المختلفة وتقديم الدعم اللازم للإدارة العليا.
متدرب إداري – اسم الشركة 
[الموقع الجغرافي] | [تاريخ بدء العمل – تاريخ الانتهاء]
· دعم فريق السكرتارية في المهام اليومية.
· إعداد وتنسيق التقارير الشهرية.
· الرد على المكالمات وتنظيم المواعيد باستخدام برنامج  Outlook 

المهارات:
	
	

	· مهارات اتصال قوية والتعامل اللبق مع الزملاء والعملاء
· إجادة استخدام Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
· تنظيم الوقت والقدرة على العمل تحت الضغط

	
	· إدارة الملفات والأرشفة الورقية والإلكترونية
· كتابة التقارير والمراسلات الرسمية

	المؤهلات الأكاديمية:

	بكالوريوس إدارة أعمال – جامعة [اسم الجامعة]
2018 – 2022
· التقدير: جيد جدًا
· مشروع التخرج: [اسم المشروع أو لمحة عنه، إن وجد


	الإنجازات المهنية:

	· دورة مهارات السكرتارية الحديثة – معهد [اسم المعهد] – 2023
· دورة إدارة الوقت والمهام – منصة إدراك – 2022 

اللغات

	· العربية: اللغة الأم
· الإنجليزية: جيد (قراءة وكتابة ومحادثة)
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