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	  الاسم واللقب    
	الهدف الوظيفي 
	الخبرات العملية 
	موظف إداري – اسم[�
	●​تنظيم ومتابعة المستندات الإدارية والتقارير .اليومية.
	●​جدولة الاجتماعات وتنسيق حضور المدراء .والموظفين.
	●​الرد على المراسلات الداخلية والخارجية .بكفاءة.
	●​استخدام برامج الأوفيس لتوثيق البيانات وحفظ .الملفات.
	●​التنسيق بين الإدارات لضمان سير العمل .بسلاسة.
	مساعد إداري – اسم[�
	●​استقبال العملاء وتوجيههم حسب القسم .المختص.
	●​متابعة المهام الإدارية وتحديث بيانات .الموظفين.
	●​تقديم الدعم الإداري للموظفين الجدد وتدريبهم على .الأنظمة.
	●​أرشفة الوثائق الورقية والرقمية بشكل .منظم.
	تاريخ[�
	 
	 
	تاريخ[�

	المهارات الأساسية 
	●​إتقان برامج Microsoft Office (Excel, Word, Outlook, PowerPoint) 
	●​تنظيم الوقت وتحديد الأولويات 
	●​الطباعة بسرعة عالية (55 )دقيقة/كلمة/
	●​إعداد التقارير والعروض التقديمية 
	●​مهارات تواصل كتابية وشفوية ممتازة 
	●​العمل ضمن فريق وتحمل ضغط العمل 

	المؤهلات العلمية                                    الإنجازات والنجاحات المهنية 
	الدورات التدريبية والشهادات المهنية 

