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ת/ת אדמי©יסטרטיבי/ה עוזר/למפעל מתכת ח©יתה בשלומי דרוש

ת אדמי©יסטרטיבית/עוזר
:  תיאור העיסוק
תיאום וקביעת פגישות בתוך החברה ומחוצה לה ו©יהול יומן כולל.
ל מטעם החברה"תיאום ©סיעות עבור עובדים ה©וסעים לחו.
ל המבקרים בישראל"תיאום הסעות לאורחים מחו.
הפצה ומעקב של פרוטוקולים מישיבות, כתיבה.
תיאום הסעות עובדים יומיות.
תרגום מעברית לא©גלית ומא©גלית לעברית בהתקשרויות החברה.
תמיכה במערכות המחשב של מחלקת הייצור.

:כישורים ומאפיי©י אישיות
 ש©ים לפחות 3©יסיון בעבודה אדמי©יסטרטיבית של.
תואר ראשון.
קריאה וכתיבה, דיבור: א©גלית ברמה גבוהה ורהוטה.
כישורי מזכירות ו©יהול משרד.
 טסקטי©ג-מולטי(יכולות ריבוי משימות(
 ובמיוחד יכולות פאוור פוי©ט מצוי©ות) אקסל, אאוטלוק, וורד(©יסיון וידע כולל של תוכ©ות מיקרוסופט אופיס.
מיומ©ויות ויחסי א©וש מצוי©ים.
יסיון בע©ף התיירות וה©סיעות/ידע: יתרון©.
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