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- تسهيل تقديم جميع المستندات إلى

الإدارات المعنيّة بالشركة.
- استخدام أجهزة الحاسب لتنظيم وتوزيع

المستندات داخل الشركة.
- تقييم جميع المستندات والتحقق من

صحتها بدقة.
- تقديم جميع المستندات في الوقت

المحدد ووفقاً لمعايير الجودة.
- أرشفة المستندات وذلك يشمل مسحها
ا أو ا أو نسخها أو إيداعها يدويً ضوئيً

ا. إلكترونيً
- تنظيم المستندات والتأكد من حفظها

وحمايتها من السرقة أو التلف.

2017/Till Now

2010/2017

شركة السلام للمقاولات
والتوريدات العامة

شركة ريتش بيك

مسئول أرشيف

مندوب مبيعات 

الخبرات العملية

نبذة عني

العربيــــةجامعه المنوفيه 

ليسانس حقوق 
دفعه 2008

الانجليزيـــة

اللغاتالتعليم


