إعلان توظيف سكرتيرة
عن الشركة:

تعلن شركة [اسم الشركة]، الرائدة في مجال [حدد المجال مثل: العقارات أو الخدمات أو الاستشارات]، عن حاجتها إلى سكرتيرة تتمتع بالاحترافية والقدرة على تنظيم الأعمال المكتبية لدعم الإدارة والمساهمة في سير العمل بكفاءة عالية.

المهام والمسؤوليات:

· تنظيم المواعيد وجدول الاجتماعات للإدارة العليا.
· استقبال المكالمات والرد على الاستفسارات بلباقة.
· إعداد وتنسيق الملفات والمراسلات الرسمية.
· متابعة وتنظيم البريد الإلكتروني والوثائق.
· المساعدة في ترتيب الفعاليات والأنشطة الإدارية.
· الحفاظ على سرية المعلومات والبيانات.
الشروط والمؤهلات:

· مؤهل علمي مناسب [دبلوم أو بكالوريوس].
· خبرة لا تقل عن سنة في العمل الإداري أو السكرتارية.
· إجادة استخدام الحاسب الآلي وبرامج MS Office.
· مهارات تواصل قوية وقدرة على التنظيم وإدارة الوقت.
· اللباقة في التعامل والقدرة على العمل تحت الضغط.
المميزات:

· راتب تنافسي وحوافز.
· تأمين صحي واجتماعي.
· بيئة عمل منظمة ومحفزة.
· فرص للتطوير المهني.
طريقة التقديم:

للتقديم، يرجى إرسال السيرة الذاتية إلى البريد الإلكتروني: [البريد الإلكتروني]، مع كتابة "سكرتيرة" في عنوان الرسالة.

آخر موعد للتقديم: [حدد التاريخ]
