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ل ص و ة  ق ل ح ك ل  م ع ل ا ى  ل ع ة  ر د ق ل ا و ة  ل ص ل ا ت  ا ذ ة  ي ر ا لإد ا ت  ا ر ا قر ل ا ذ  تخا وا م  عا ل ا ر  ي مد ل ل ة  ي ر ا د لإ ا م  ها لم ا ع  ة جمي ع ب ا مت
ى ل ع ة  ر د ق ل ا ة، ي ب ت ك م ل ا ة  ر ا د لإ ا ن  س ح و م  ي ل س ل ا ط  ي ط خ لت ا لى  ع ة  در لق ا ب،  ط ا خ ت ل ا فن  ة  د ا ج إ ى،  ر الأخ ت  ا ر ا لإد وا ة  ر ا لإد ا ن  ي ب

ت ا ب ا ط خ ل ا و  ر  ي ر ا ق ت ل ا د  ا د ع إ ي  ف ة  ع ر س ل ا يم، سل شكل  ام ب ه م ل ا ف  ظي و ت و ل،  م لع ا ط  ضغ ل  وي ح ت

نبذة عني

سكرتيرة تنفيذية
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ت ا ر ا ه م ل ا

اوفيس يكروسوفت  ما رامج  ب

لتخطيط ا

لتصميم  ا

لفرق ا ة  ر دا ا

ة  ي ب ي ر د ت ل ا ت  ا ر و د ل ا

ة  ي لبشر ا د  ر لموا ا

لعمل ا ر في سوق  لحوا ا فن 

اوفيس  يكروسوفت  ما امج  ر ب

ة ي ن و ر كت ل لا ا ة  ي ر ا ت ر ك س ل ا
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ض ا ي ر ل ا ب ة  م ا ع ل ا ة  ر ا د لا ا د  ه ع م
ة  نفيذي ت ة  ي ر ا ت لوم سكر دب

ل  م ع ل ا ش  ر و

لبحث  ا م محركات  استخدا

لايميلات  وا ات  ب لخطا ا ة  ب ا كت

تب  لمكا وا لمعاملات  ا ة  ر ا د ا

ة ي رون كت لإل ا تب  لمكا ا ة  ر ا د إ

لمحاضر ا د  عدا وا لجان  ل وا الاجتماعات  ة  ر ا د ا

م ي ل ع ت ل ا

ت  ا غ ل ل ا

لعربية ا

ة  ي ز ي الانجل

ب  ي ر د ت ل ا

ة  دي عو س ال ة  اح سي ل ا ة  ر ا وز
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. ة ر ا د لإ ل ة  ي ور د ل ا ت  ا ع ا م جت الا ضر  محا و ل  ما ع أ ل  دو ج د  دا ع إ

ة. م ئ ا د ة  ر و ص ب ت  ا ف لمل وا ت  ا م و ل مع ل ا ب  ي ت ر وت ث  ي د ح ت

الرد على الاستفسارات الداخلية أو الخارجية وذلك عن طريق استقبال
المكالمات والمعاملات والرسائل البريدية الواردة والرد عليها.

حفظ و صيانة جميع الملفات الخاصة بمكتب الإدارة العليا بشكل يضمن سلامتها و
سرعة إستدعائها.

يوضح طقي  ن م ر  كا ف ا ل  س سل وت فية  ا ر ت ح ا ب ة  ي ئ ر لم ا ض  و لعر وا ر  ي ر ا ق ت ل ا د  ا عد إ
ة. ي ئ لمر ا ض  لعرو وا ر  ي ر قا ت ل ا ة من  و مرج ل ا ف  هدا الأ


