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بكالوريس في القانون.

جامعة شقراء     

أخصائي قانوني

فندق إيوان دار الهجرة

نوفمبر 2021 – حتى الآن

تقديم الاستشارات والآراء القانونية عند الطلب لإدارة الموارد البشرية.

ضمان الالتزام بالأنظمة والقوانين الحكومية ذات العلاقة بعمليات المنشأة.

مراجعة العقود والتأكد من توافقها مع الأنظمة المعمول بها في المملكة.

تقديم الرأي القانوني في مختلف المسائل النظامية.

مساعد إداري

مؤسسة المكان الماسي

يوليو 2021 – أكتوبر 2021

تنظيم توزيع عبء العمل بين الموظفين لضمان الكفاءة التشغيلية.

إعداد التقارير والمذكرات والخطابات والمستندات باستخدام برامج الحاسب

الآلي.

التعامل مع المعلومات السرية بحرص واحترافية عالية.

دعم قسم الموارد البشرية لضمان الامتثال لأنظمة العمل.

تحديث سياسات الموارد البشرية وفقاً للتشريعات الجديدة ومتطلبات اللائحة العامة

.)GDPR( لحماية البيانات

اللغة العربية.

اللغة الانجليزية.

العلاقات العامة

العمل الجماعي

إدارة الوقت

القيادة

التواصل الفعال

إجادة استخدام حزمة مايكروسوفت

Word, Excel,( أوفيس

)PowerPoint, Outlook
Outlook إدارة التقويم والمهام عبر


