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ادخال البيانات 

ميكروسوفت وورد 

ميكروسوفت بوربوينت

ميكروسوفت اكسيل  
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مسؤول إدخال البيانات

سعد رفعت علي          

0547574556

SAADREFAAT14@gmail.com

1995/07/01

الامارات - العين

الخبرات المهنية

اللغة

مساعد محامي 

مدخل بيانات

مكتب حمزة للمحاماة بسوهاج
اجتمع مع العملاء نيابة عن الفريق القانوني ل

جمع معلومات القضية ومناقشة التقاضي القادم�
تم الاحتفاظ بالتقويمات لفريق مكون من 4-6 أشخاص من خلال تحديث

وإدخال تواريخ واجتماعات المحكمة�
إنشاء وإعداد المسودات القانونية من خلال تنظيم وتجميع المعلومات

للوثائق والنماذج القانونية�

2021-2022

اللغة العربية

اللغة الانجليزية

ليسانس الحقوق لعام -2019

جامعة سوهاج 

2015-2019

مدخل بيانات .

  إتخاذ القرارات .

  إجادة العمل ضمن فريق وقيادة الفريق نحو

الأفضل .

  القدرة على ترتيب المهام وأولويات العمل . 

 القدرة على حل المشكلات والعمل تحت

ضغط .

 القدرة على الاستماع الجيد لإيجاد أفضل

الحلول لمشكلات العمل .

 القدرة على الإبداع والتفكير خارج الصندوق .

الاهتمام بالتفاصيل الدقيقة

العمل تحت ضغط  

الخبرات المهنية

الخبرات المهنية

المهارات

المهارات الكتابية

الهوايات 

تاريخ مصر القديمة

 رسم 

علم النفس والأنثروبولوجيا


