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 المؤهلات العلمية 

ة على درجة الدبلوم تخصص سكرتارية من المعهد الثقافي النسائي العالي للتدريب حاصل  

 

 دورة تدريبية في الحاسب الآلي 

 

 الأعمال والوظائف السابقة 

السكرتارية( لدى الشركة العربية للحماية والتدعيم  )قسم  

 

 الأهداف 

 قدرات المهارات الإدارية والعملية واستغلال ما املك من تطوير  •

 اكتساب مهارات وخبرات جديدة الانضمام الى فريق عمل احترافي وعالي المستوى وذلك من اجل  •

 المهارات والقدرات 

 القدرة على استخدام الحاسب  •

 استخدام برامج الاوفيس والطباعة والتصوير  •

 معرفة ادخال البيانات  •

 كتابة الخطابات  •

 القدرة على العمل بروح الفريق الواحد  •

 القدرة على التواصل مع شرائح المجتمع المختلفة  •

 القدرة على التكيف مع أي بيئة عمل  •
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