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موظفة شؤون الموظفين وسكرتارية ذات خبرة تزيد عن 7 سنوات في تقديم الدعم الإداري والكتابي للمنظمة وقد يشمل ذلك مهام مثل جدولة الاجتماعات ، وتسجيل محاضر الاجتماعات ، وإعداد التقارير ، وتنظيم ملفات المكتب ، وتقديم الدعم العام للموظفين. قد اكون مسؤولة أيضًا عن طلب الإمدادات وتحديث قواعد البيانات والرد على استفسارات العملاء.                                                                                                                                                                
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[image: ]موظفة شؤون الموظفين
 2013 Jun 2012 - Dec سفارة الإمارات العربية     المتحدة

سكرتيرة
 2010 Feb 2009 - Apr سفارة المملكة العربية السعودية

سكرتارية
 2005 -2007 -وزارة التربية والتعليم
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العمل تحت الضغط  مهارات التواصل مايكروسوفت إدارة الوقت الأخلاقيات المهنية
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