
     

 

  הואדמיניסטרצי ה/מזכירדרוש/ה 

 

   50%היקף משרה: 

 שעות ביום חמישה ימים בשבוע 4

 רה מלאה בעתידאפשרות למשתיתכן 

 כברי קיבוץ מיקום:

 חברה: עמותת משאבים

 

 :תפקידמטלות עיקריות ב

 המרכזלצרכים המקצועיים של מתן שרותי משרד  .1

 )תיאום פגישות(, מענה טלפוניניהול יומן  .2

 ל המרכזעל אתר האינטרנט ש מנהליתאחריות  .3

 ספקים ולקוחותעבודה מול  .4

  בממשק עם הנה"ח ,, דרישות תשלום, חשבוניותריכוז גבייה ובקרת חייבים .5

 אדמיניסטרציה שוטפת .6

 

 דרישות תפקיד:

 יחסי אנוש מעולים ונועם הליכות. .1

 תודעת שירות ויכולת שירות גבוהה. .2

מצגות )פאואר פוינט(  כולל OFFICEשליטה בתוכנות , ידע ושליטה טובה במחשב .3

 .)ידע בפריוריטי יתרון( אקסלו

 יתרון. -בגבייה/הנה"ח  ןניסיו .4

 .במידת הצורך - נכונות לשעות נוספות בזמן חירום .5

 יתרון. - ניסיון קודם בעבודה בעמותה או בארגון דומה .6

 ., ראש גדוליכולת עבודה תחת לחץ .7

 .מיידי - תחילת עבודה .8
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