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 ----מכרז----

 

 יתד ירה למושבמזכ
 

 

 דתיאור התפקי
 ., הפקת דו"חות שונים, הכנת מצגות וניהול יומןלתושבי היישוב מתן שירותי אדמיניסטרציה

סות, מענה טלפוני, ת בתחום המזכירות , קבלת קהל, הדפמטלות המשרדיואחריות לביצוע 

 הזנת נתונים,תיאום ישיבות  ,וניםם ש, תשלומיוחבילות דואר חלוקת טיפול בדואר יוצא ונכנס, 

 .למערכות הממוחשבות

 
 :השכלה

 עדיפות לבעל תואר ראשון, חובה  –תעודת בגרות מלאה 
 , אינטרנטידע בהפעלת תוכנות מחשב אופיס, אקסל

 :ניסיון מקצועי
 סיון בעבודת מזכירות וניהול משרד ני

 :רים אישייםכישו
 ש"ראעבודה בצוות,  , קפדנות ודיוק בביצוע, יכולתדיסקרטיות, אמינות, יחסי אנוש טובים

 גדול"

 , ישובגזבר ה\מזכיר –כפיפות 

 ערב\, כולל אחה"צ העבודלאורך חמישה ימי  04% -04% שעתי , -היקף משרה
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