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 سكرتارية تنفيذية
 
 ( بكالوريوس إدارة اعمال أو دبلوم سكرتير تنفيذي)دراسي متخصص في السكرتارية  مؤهل -

 .سنوات كسكرتير تنفيذي( 01)خبرة علمية لاتقل عن  -

 .اجادة اللغة العربية والانجليزية محادثة وكتابة -

 .القدرة على استخدام تطبيقات الحاسب الآلي  -

 .القدرة على تحمل ضغوطات ومتطلبات العمل -

 .التحلي بحسن التصرف والمهنية العالية والقدرة على التعامل مع المسئولين -

 .مهارات التواصل واللباقة في التعامل -

 .الدقة والجودة في العمل والقدرة على حسن التصرف دون ادنى مسئولية -

 .السرية التامة والأمانة في الحفاظ على المعلومات -

 .حسن المظهر والتصرف واللباقة  -

المعرفة التامة والكفاءة في تنظيم أعمال المكتب الإدارية وجدولة المواعيد وترتيب الاجتماعات  -

 . واعداد التقارير
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 طباعيـــــن 
 

 .جامعي مؤهل  -

 .وسرعة في الكتابة والطباعة( انجليزي –عربي ) دورة طباعة  -

 .اجادة الأمور الادارية والمكتبية -

 .اجادة اللغة العربية والانجليزية محادثة وكتابة  -

 .ومتطلبات العملالقدرة على تحمل ضغوطات  -

 .لتعامل مع المسئولين التحلي بحسن التصرف والمهنية العالية والقدرة على ا -

 .مهارات التواصل واللباقة في التعامل  -

 .الدقة والجودة في العمل والقدرة على حسن التصرف دون أدنى مسئولية -

 .السرية التامة والأمانة في الحفاظ على المعلومات -

 .حسن المظهر والتصرف واللباقة -

جدولة المواعيد وترتيب الاجتماعات المعرفة التامة والكفاءة في تنيظم أعمال المكتب الادارية و -

 . واعداد التقرير
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 شروط عامة 
 
 .تقديم مرشحين خلال اسبوع من تاريخ توقيع العقد وضمن المؤهلات المطلوبة -

تقدم الشركة اختبارات معتمدة للمرشحين المختارين لقياس مستوى اللغة العربية والانجليزية ومهارات  -

 .الحاسب الآلي

 .( شهر واحد)حويل اقامة الموظف فور نجاحه في فترة التجربة ت -

 .دينار للسكرتير التنفيذي  051الراتب لايقل عن  -

 .دينار للطباع ، ويحدد بالاتفاق مع الأمانة العامة حسب المؤهل والخبرة 011الراتب لايقل عن 

 . تدفع مباشرة للموظفيصرف للموظف إضافي حسب تكليف الأمانة  -

 . في حال تجديد العقد لأكثر من سنة بالاتفاق مع الأمانة% 5ادة الراتب بحدود زي -

 . تدفع مباشرة للموظف خر العام حسب تقييم الأمانةأداء آمكافآة  -

 
 
 
 
 
 


