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 قانونً سكرتٌرل المهام الوظٌفٌة

 

 قانونً؟ سكرتٌر وظٌفة ماهً

  

 خدمات بتقدٌم الخاصة المؤسسات فً مهمة وظٌفة القانونً السكرتٌر

 والتواصل للمحامٌن الإداري الدعم تقدٌم عن المسؤول وهو القانونٌة الاستشارات

 وتجهٌز بالعملاء والترحٌب باستقبال كذلك وٌقوم والزملاء والعملاء الشهود مع

 القٌام على القدرة إلى الوظٌفة وتحتاج القانونٌة بالقضاٌا الخاصة الملفات وفحص

 .القانونٌة الإجراءات وفهم والكتابٌة الإدارٌة بالمهام

 

 :قانونً سكرتٌر الوظٌفٌة المهام

 

 وتقدٌم الأعمال جداول على والحفاظ المواعٌد وتحدٌد الاجتماعات تسهٌل -

 .المناسب الوقت فً تذكٌر

 توجٌه وإعادة الرسائل الملاحظات وتدوٌن الهاتفٌة المكالمات على الرد -

 .الاحتٌاج عند المكالمات

 أو والاقتراحات الاستئناف مثل القانونٌة الوثائق مختلف وتقدٌم إنتاج -

 .الالتماسات

 .للملفات الأولً الفحص وإجراء الزوار استقبال -

 .للمحامٌن الإداري الدعم تقدٌم -

 .والزملاء والعملاء الشهود مع التواصل -



 

 

 .اللازمة الملفات تجهٌز و المحاكمات مواعٌد تسجٌل -

 .والشهادات والعقود الإٌداعات وتسجٌل مراجعة -

 .الشاملة والوثائقٌة الإحصائٌة البحوث إجراء -

 .للسجلات الدوري والتحدٌث التسجٌل نظام على الحفاظ -

 .الاتصال تفاصٌل الجرد قوائم تحدٌث على المحافظة -

 

 :قانونً سكرتٌر لوظٌفة اللازمة المهارات

  

 .المحاكم ونظام واللوائح القانونٌة والمصطلحات بالدستور المعرفة -

 .المختلفة المكتبٌة والأدوات اوفٌس ماٌكروسوفت برامج استخدام اجادة -

 .القضائٌة الدعاوي إدارة وبرامج انظمة استخدام على القدرة -

 .والعربٌة الانجلٌزٌة باللغة التواصل مهارات اجادة -

 .الملاحظات وتدوٌن الوقت إدارة مهارات امتلاك -

 الشخصٌات مع التواصل على والقدرة متعددة بمهام القٌام على القدرة -

 .المختلفة

  

 :قانونً سكرتٌر وظٌفة فً العمل متطلبات

  

 .البكالورٌوس درجة على الحصول -

 .القانونً المجال دراسة فضلٌ -

 .قانونً سكرتٌر وظٌفة فً السابقة الخبرة -

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 الوظائف اضغط هناقناة مهام 

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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