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نبذة قصیرة

ً سیرتي الذاتیة - محامي متحمس، متخرج حدیثا
، مع خبرة مكانیة في مكتب السلامي

للاستشارات القانونیة لمدة 2 سنوات. أتطلع
بحماسة شدیدة للانضمام إلى فریق عملكم

المتمیز والبدأ في رحلة عمل جدیدة معكم ؛ وأنا
جاھز لتطبیق خبرتي بشكل فعال ومثمر كجزء
من تشكیلتكم القانونیة. أشعر بالتفاؤل والثقة
الكاملة أنني سأكون لي مكانة مرموقة ضمن

التشكیلة البراقة للفریق.

المؤهل الدراسي

جامعة الزقازیق
مصر
٢٠٢١

لیسانس حقوق

اللغات

العربیة

الانجلیزیة

البیانات الشخصیة

تاریخ المیلاد
 ٠٢ أغسطس ١٩٩٧   

الجنسیة
 مصري   

حالة التأشیرة
 إقامة ساریة   

الحالة الاجتماعیة
 عازب   

دورات تدریبیة

نوفمبر ٢٠٢٣ - ینایر ٢٠٢٤
ICDL & ENGLISH & SOFT

SKILLS , EUROPEAN
INSTITUTE

الخبرة المهنیة

* جمع المعلومات والقوانین ذات الصلة بالقضایا. * صیاغة المذكرات والوثائق: مساعدة المحامین في
إعداد المذكرات القانونیة والعقود. * حضور الجلسات: المشاركة في جلسات المحكمة والاستماع إلى

المرافعات. * إدارة الملفات: تنظیم الملفات القانونیة وتوثیق الإجراءات. * التواصل مع العملاء: التعامل مع
العملاء والرد على استفساراتهم.

* مهارات الكتابة بشكل واضح وموجز.

* البحث عن المنتجات المناسبة لتلبیة احتیاجات الشركة، مقارنة الأسعار والجودة من مختلف الموردین. *
التواصل مع الموردین: التواصل مع الموردین عبر البرید الإلكتروني أو الهاتف لحل المشكلات وتتبع

الطلبات. * إدارة المخزون: تتبع مستویات المخزون وتحدید الاحتیاجات المستقبلیة. * إعداد التقاریر: إعداد
التقاریر الشهریة أو الأسبوعیة حول المشتریات والإنجازات. * التسویق الإلكتروني: فهم أسس التسویق

الإلكتروني للبحث عن أفضل العروض والخصومات.

* تسجیل أوقات دخول وخروج الموظفین بدقة، سواء یدویًا أو باستخدام أنظمة تسجیل الحضور
والانصراف الآلیة. * حساب ساعات العمل: حساب ساعات العمل الإضافیة والإجازات المرضیة والعطل

الرسمیة بدقة. * إعداد التقاریر: إعداد التقاریر الدوریة حول حضور وانصراف الموظفین وتقدیمها إلى
الإدارة. * إدارة البیانات: إدارة قاعدة بیانات حضور وانصراف الموظفین وتحدیثها بشكل دوري.

مكتب السلامي للاستشارات القانونیة
مصر

یونیو ٢٠٢٢ - أبریل ٢٠٢٣

محامي

MT_trade
مصر

ینایر ٢٠٢٣ - سبتمبر ٢٠٢٣

مندوب مشتریات

Archirodon
مصر

ینایر ٢٠٢٢ - مارس ٢٠٢٣

TIME KEEPER

المهارات

* التواصل الفعال: التواصل بوضوح
ومهنیة مع العملاء والزملاء والقضاة. *

إدارة الوقت: القدرة على إدارة الوقت
والمهام المتعددة بشكل فعال. * العمل

الجماعي: العمل بفعالیة ضمن فریق متعدد
التخصصات. * إتقان برامج الأوفیس:

مایكروسوفت وورد، إكسل، باوربوینت،
أوتلوك، وغیرها من البرامج الأساسیة. *
البحث الإلكتروني: القدرة على البحث عن

المعلومات القانونیة باستخدام محركات
البحث المتخصصة


