[bookmark: _hhdh8gxuulvv]نموذج شهادة خبرة للوظائف الإدارية (جاهز للتعديل)
[شعار الشركة يوضع هنا]
شركة [اسم الشركة/المؤسسة بالكامل]
العنوان: [المدينة - اسم الحي - صندوق بريد الشركة] هاتف: [رقم الاتصال]

تاريخ الإصدار: يوم [اليوم] الموافق [التاريخ الهجري/الميلادي]
[bookmark: _b6r2sg6iqxm]الموضوع: شهادة خبرة إدارية
حضرات مَن يهمه الأمر،
يسرنا نحن مؤسسة [اسم المؤسسة] أن نقدم هذه الشهادة لتأكيد خبرة السيد/ السيدة [الاسم الثلاثي للموظف]، صاحب الهوية/ الإقامة رقم [رقم الهوية أو الإقامة].
لقد شغل/شغلت منصب [المسمى الوظيفي الإداري الدقيق، مثل: مساعد تنفيذي / منسق إداري / كاتب إداري] لدينا.
فترة العمل:
· تاريخ بدء العمل: [تاريخ بدء العمل (اليوم/الشهر/السنة)]
· تاريخ انتهاء العمل: [تاريخ انتهاء العمل (اليوم/الشهر/السنة)]
تقييم الأداء والمهام الرئيسية:
في مسيرته/مسيرتها العملية داخل المنظمة، أظهر/أظهرت السيد/السيدة [اسم الموظف] نجاحًا كبيرًا، وكان/كانت مثالاً يُحتذى به في تفانيه/تفانيها وإخلاصه/إخلاصها. وقد تميز/تميزت بشكل خاص بـ: قدرة تنظيمية فائقة في إدارة الملفات والمراسلات الرسمية، ومهارات عالية في التنسيق بين الإدارات، والالتزام بإدارة الوقت لضمان سير العمليات الإدارية بسلاسة وفعالية.
نحن نحرر هذه الشهادة في يوم [اليوم] الموافق [التاريخ] بناءً على طلبه/طلبها دون أدنى مسؤولية من الشركة، ونتمنى له/لها كل التوفيق والنجاح في مسيرته/مسيرتها المهنية القادمة.

توقيع المدير المختص: _______________ اسم المدير: [اسم المدير المسؤول] المنصب: [منصب المدير مثل: المدير العام / مدير الموارد البشرية]
ختم الشركة: [مكان وضع الختم الرسمي]

