
نيره مصطفى محمد عبد الهادى
سكرتاريه واعمال اداريه وقانونيه

غمره _ القاهره01154082002
nayeramostafa58@gmail.com

ملخص

Microsoft Office. اجاده استخدام 
مهارات تنظيم الملفات وإدارة الوقت.

خدمة عملاء وتواصل فعال.
التعامل مع أنظمة الأرشفة الإلكترونية.

إعداد التقارير والعروض التقديمية.
مهارات سكرتارية احترافية.

سرعة الكتابة ومعالجة النصوص.
سريعه البديهه والتعامل بذكاء 

الهدف

الأهداف المهنية:
أسعى إلى تحقيق التميز في مجال السكرتارية والأعمال الإداريةوالقانونيه مع تطوير مهاراتي 

باستمرار لدعم الأداء المؤسسي وتنظيم العمليات بفاعلية. أطمح إلى التوسع في المهام 
الإدارية والقانونية لدعم اتخاذ القرار، وحل المشكلات بطرق مبتكرة، وتحقيق أعلى مستويات 

الدقة والكفاءة.

الخبرة

2020 - 2022سكرتيريه واعمال اداريه
القاهرهمكتب فريد الديب المحامى

• التواصل مع العملاء وتقديم الدعم الإداري المطلوب لحل المشكلات.
• إعداد التقارير والوثائق اللازمة لدعم اتخاذ القرار.

• تنظيم الفعاليات والاجتماعات، وضمان سيرها بسلاسة.
.

• تنفيذ المهام الإدارية العامة مثل إدارة البريد والاتصالات الهاتفية.
• مساعدة في تنظيم الفعاليات والأنشطة القانونية بما يتماشى مع متطلبات المكتب.

2019 - 2020كول سنتر
القاهرهمكتب مصر الدوليه للتحكيم الدولى

استقبال مكالمات العملاء 

تقديم المعلومات المطلوبه عن الدورات التدريبيه 
اجاده التعامل مع العملاء باسلوب راقى 

media marketing2025 - 2023 واعمال اداريه
القاهرهشركه ابداع للمقاولات

 media marketing
متابعه الشئون القانونيه 

التعليم

2013 - 2014ليسانس حقوق
القاهرهجامعه عين شمس

الدرجة: جيد

icdl 2016 - 2016كورس
القاهرهجامعه عين شمس

الدرجة: ممتاز

2018 - 2018كورس تحكيم دولى
القاهرهجامعه عين شمس

الدرجة: امتياز

المهارات

إعداد ومراجعة المستندات والعقود
القانونية.

أساسي

التنسيق مع الإدارات القانونية لضمان الامتثال
للوائح والقوانين.

متابعة القضايا والمراسلات القانونية باحترافية.
دعم المحامين والمستشارين القانونيين

بالبحوث والمستندات اللازمة.

الروابط

Nayera mostafa

nayeramostafa58@gmail.com

اللغات

الانجليزيه
ا إتقان جيد جدً

جيده

العربية
اللغة الأم

الاهتمامات

القراءه وتطوير الذات

المراجع

فواز انور
مدير مكتب فريد الديب المحامى
مدير مكتب فريد الديب المحامى

مكتب فريد الديب المحامى
01001231409
fawazanwar25@gamil.com
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