o8 Gyl daty

www.ien.edu.sa

goLgag dusy L5 rSassdl pgrgeicn  Jo¥1 sl

1o g Lyl 138 (o Bagd!
S g yehe £ 55 —

s W b sl 5 Sl plge 50s —

. AR

ol
S B |3 Bde se OIS dit) cdaes L 3 01 s ) o 5B 13U 0l
Syl das e ] elild &) o sls caloand) Utk amy BIST | iy o) OIS 43S £ does
S Ll Ly Lenelday 431
€Sl b a8 ppd ploza Yl de o 04S oy 1 ol
O RPN VR N AVERO
IﬂUo\.&-TML&-JBMCjJ}-J@
S99 ISy lasme Aadd g 3o o aodalins (S

OM@UMQ“&&J\€L€AU cwhseubw\.g_ifjig d&éﬁ\f@\&w\)\}\wcﬁw\
alee b tene Lo asis IS ) algall * - 5]

Al (G Ll s Letielia s liladl) A4S -]

el Jsan a i dan) je -2

ViAol JosJl @iiAog dyliyaul

Ak ) s3] 2508 ) (S 1 el
el LI dalles -1
Sl dlall 2yl dallas -2

@ il slaall dallas -3


HP
Textbox
* المهام التي كان يقوم بها محمد في عمله:

1- كتابة الخطابات وطباعتها وإرسالها في البريد.

2- مراجعة وترتيب جدول المواعيد.



* المهام التي يمكن أن تسند لهذه الوظيفة:

1- معالجة المكالمات الهاتفية.

2- معالجة البريد الصادر والوارد.

3- معالجة المعلومات.
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تحرير المراسلات والمذكرات

معالجة المكالمات الهاتفية

معالجة البريد الوارد والصادر

معالجة المعلومات

تحديد المواعيد
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