منى الشريف
مساعدة إدارية
candidate12@example.com  |  +20 10X XXX XXXX  |  الإسكندرية
نبذة عني
أعمل منذ ثلاث سنوات في دعم الإدارة العليا والأعمال المكتبية. أدير التقاويم والمراسلات والأرشفة بنظام وفي مواعيدها.
الخبرة العملية
مساعدة إدارية — شركة المثال للاستشارات   2022 – الآن
1. أدرتُ تقويم المدير وترتيبات الاجتماعات
1. أرشفتُ المراسلات والمستندات الواردة والصادرة وحفظتها
1. تابعتُ طلبات المستلزمات المكتبية وتواصلتُ مع الموردين
دعم استقبال وإدارة — مكتب النموذج   2020 – 2022
1. رددتُ على الهاتف واستقبلتُ الزوار
1. نظّمتُ حجوزات قاعات الاجتماعات
التعليم
دبلوم في الإدارة المكتبية — كلية المثال   2018 – 2020
المهارات
إدارة التقويم، المراسلات والأرشفة، تنظيم الاجتماعات، MS Office، الرد على المكالمات، تخطيط السفر
اللغات
العربية (لغة أم)، الإنجليزية (B2)، الفرنسية (A2)
