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اسم الموظف :

المسمى الوظیفي : سكرتیرة تنفیذیة

المھام الوظیفیة :

نقطة اتصال بین كل الموظفین والأقسام فى الشركة، وھو المسئول عن توفیر كل الدعم الادارة المطلوب.1
وحل كل الاستفسارات والمشاكل والاجابة على كل التساؤلات بعد الرجوع للإدارة العلیا

المساعدة في صیاغة القرارات والتوصیات وإدارة الإجتماعات الدوریة للمؤسسة والتدخل المناسب مع الإدارة.2
أتمتتھا و ارشفتھا

التأكد من سیر التعلیمات الإداریة الصادرة وتنفیذھا على أكمل وجھ.3
إعداد الخطط الفرعیة والبرامج التنفیذیة الخاصة بالشؤون الإداریة بما یحقق الأھداف الرئیسیة للمؤسسة.4
إعلام جمیع العاملین بالقرارات الإداریة بعد اعتمادھا.5
حضور اجتماعات مجلس الإدارة عند الحاجة والمساعدة في صیاغة وتقنین التوصیات والقرارات الصادرة.6

ووضع الخطط المناسبة
التحقق من أن جمیع التعلیمات الإداریة ھي المتبعة بالفعل.7
معالجة البرید والإتصالات.8
الأرشفة و الترتیب للمصنفات و الورقیات و المستندات للشركة الكترونیا وورقیا.9

استقبال الضیوف و تنظیم المواعید.10
التواصل مع الجھات التي تحددھا الادارة.11
تحضیر النماذج و تصمیمھا و تطویرھا بما یتناسب مع العمل.12




