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من المھام الیومیھ التي أنجزھا
كتابة الخطابات الصادره واستلام الخطابات الوارده والرد علیھا حفظ 

الخطابات وارشفتھا في المكان المخص ص 
الرد على الھاتف للاتصالات الخارجیھ وتحویل المكالمھ للموظفی ن التعامل 

مع منصات حكومیھ بشكل مستمر من ضمنھا منصة اعتماد للمشاریع 
والمناقصات , ومنصة الغرفھ التجاریھ لتصدیق خطابات الشركھ , اصدار 

عقود العم ل 
طموحي أن أكون في عمل یكون فیھ سلم وظیفي واضح لمواكبة الحیاه 
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