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السكرتارية مهارات 
وإدارة المكاتب 



ر وظائف السكرتي



8/24/2025

كبر عدد المهارات التي  اذكري أ

يفته ؟تجعل السكرتير متميز  في وظ



وظائف السكرتير 
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تنظيم وإدارة الوقت 

روني التعامل مع البريد الإلكت

التعامل مع الاتصالات 
الهاتفية 

تنظيم مقابلات العملاء 

التوثيق والأرشفة

كتابة المراسلات والتقارير 

إدارة المحفوظات

إدارة الاجتماعات والمؤتمرات

وظائف 
السكرتير 


