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	fill_2:  1-التعامل مع البريد الصادر والوارد
2-عرض المعاملات 
3-تنسيق المواعيد مع عميد /وكيل 
4-إدارة الأعمال اليومية بالمكتب   
5-الرد على المكالمات الواردة وعمل سجل يومي .  
6-الأرشفة .      7-استقبال الزوار الحاصلين على مواعيد مسبقة .        8-حل مشاكل المراجعين .      
9-اعداد الإجتماعات وتنظيمها .   10-طباعة وتجهيز المحاضر 
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3-اسلوب العمل 
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