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 ��    لولى فاروق إسماعيل  موس ى

منسق شؤون إدارية     💼 

المكاتبات  الرسمية وإدارة و عامًا في الإدارة والخدمات اللوجستية  15منسق  شؤون  إدارية   ذو خبرة تزيد عن  ️✍

التامينات  ( منسق    -قوى  –الملفات  وتنظيمها .بارع في إعداد التقارير .  متمرس فى  المنصات  الحكومية   )ابشر 

اصلات  (  .  القدرة  على  التنسيق مع  كافة الأقسام المختلفة موارد بشرية  وإدارة  عمليات )السكنات  و المو 

 والموردين ومقاولين  الباطن  

 الخبرات  :

 شركة  شرق  الدلتا السعودية  المحدودة  . ��   

 حتى  الآن    2018منسق  شئون  إدارية       من   نوفمبر    

 وزارة  الشباب  والرياضة  المصرية      

  2018حتى يناير    2013مدير  تنفيذى     من  ديسمبر    

 التعـــــليم   :  

  2003بكالوريوس  تربية  رياضية    قسم إدارة      جامعة  حلوان   

 المهارات   المهنية :

 )إدارة المراسلات الرسمية )الصادرة والواردة 

 متابعة وتنفيذ السياسات والإجراءات الإدارية 

 لأعمال المكتبية اليومية وضمان سير العمل بسلاسةالإشراف على ا 

 جدولة المواعيد والالتزامات الرسمية 

 متابعة احتياجات المكاتب من الأدوات واللوازم 

 القدرة على التعامل مع المنصات الحكومية والأنظمة الإلكترونية 

 التنسيق بين الأقسام المختلفة لتسهيل تدفق المعلومات 

 الموظفين وإعداد الكشوفات متابعة حضور وانصراف 

 كتابة وصياغة المراسلات الإدارية باحترافية 

 مهارة إدارة الوقت وتحديد الأولويات 
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 إدارة المراسلات الرسمية وإعداد التقارير بدقة واحترافية 

 لضمان سهولة الوصول إليها 
ً
 وورقيا

ً
 تنظيم السجلات والملفات وحفظها إلكترونيا

 عيد والاجتماعات بكفاءة عاليةإدارة الوقت وتنسيق الموا 

 ( إجادة استخدام برامج مايكروسوفت أوفيسWord – Excel – PowerPoint – Outlook) 

 )التعامل مع المنصات الحكومية الإلكترونية بكفاءة عالية )خاصة في المملكة العربية السعودية 

 )إدارة شؤون الموظفين )إجازات، حضور، انصراف، عقود 

  مهارات قوية في 
ً
 وخارجيا

ً
 التواصل وخدمة العملاء داخليا

 القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات بسرعة في بيئة العمل 

 إعداد وتنظيم التقارير الإدارية والمالية لدعم الإدارة العليا 

 القدرة على العمل تحت الضغط وإنجاز المهام ضمن المواعيد النهائية 

  البيانات والمعلومات الحساسةالسرية التامة والدقة في التعامل مع 

 المشاريع    ��

 خميس  مشيط & ابها    الجنوبيةمشاريع بالمنطقة  

 سلطان أبها  مدينةمدرسة  سمرة  بن  جندب    -   -

 مبنى الإدارة  التعليمة  منطقة  عسير  -   -

 أبها  مدرسة  اليقين      - -

 سينما  امباير الراشد  مول  -مدرسة  محمدبن  سرين    -  -

 سينما  موفى موجان بارك   -  -

 جدة مشاريع بالمنطقة  الغربية  مدينة               

 مصنع  الرملاء  للاخشاب   المنطقة الصناعية  - -

 مول  سجماك  الامير  سلطان    - -

 سينا بولس الامير سلطان   - -

 مول  التحلية جدة   الحجاز -  -

   96*95*94منطقة محلات  الدهب  محمودسعيد  مبانى    7سوق   _   -

 منطقة  السينما  -منطقة  البلازا  ومنطقة النافورة   7سوق   -  -

 


