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المهارات العملية
والإدارية

المهارات التقنية:

بكالوريوس التجارةالتعليــم: 
جامعة الزقازيق

المهارات الشخصية :

اللغة العربية: اللغة الأم (إتقان تام).اللغات :

اللغة الإنجليزية: جيد

خريج بكالوريوس تجارة من جامعة الزقازيق، أتمتع بمهارات تواصل وتنظيم قوية وشغف مهنينبذه عني :
بالعمل في مجالات المحاسبة، الإدارة، وخدمة العملاء. ملم بأساسيات إدارة الأعمال والعمليات الإدارية
اليومية، ولدي قدرة عالية على التكيف مع بيئات العمل المختلفة والتعلم السريع. أسعى للمساهمة

في تحقيق أهداف المؤسسة وتطوير مهاراتي المهنية من خلال الانضمام لفريق عمل احترافي.

عاطف السيد محمد علي

التنظيم الإداري: تنظيم المهام اليومية، إدارة الوقت بكفاءة، والمساعدة في
تنظيم الملفات والسجلات الورقية والإلكترونية.

خدمة العملاء: التعامل الاحترافي مع العملاء، فهم احتياجاتهم، وتقديم الدعم
اللازم بمرونة ولباقة.

إدارة العمليات: الإلمام بأساسيات المحاسبة والإدارة المالية والمساعدة في
تنفيذ المهام المكتبية بدقة.

العمل الجماعي: القدرة على العمل ضمن فريق، تحمل ضغط العمل، والالتزام
الكامل بالمواعيد النهائية.

:Microsoft Office مجموعة برامج
Microsoft Word: إتقان كتابة التقارير وتنسيق المستندات الرسمية.1.
Microsoft Excel: أساسيات إدخال البيانات، التعامل مع الجداول البسيطة، وإعداد2.

القوائم.
مهارات الحاسوب: استخدام الحاسب الآلي والتعامل مع البرامج المكتبية وتصفح

الإنترنت بكفاءة.

مهارات تواصل فعالة وبناء علاقات مهنية ناجحة.
الانضباط الذاتي والالتزام التام بأخلاقيات العمل والمواعيد.

سرعة التعلم والتطور المستمر ومواكبة متطلبات العمل الحديثة.
التفكير المنطقي والقدرة على حل المشكلات البسيطة بشكل فعال.
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