
מו˘ב מבטחים  מחפ˘ פ˜יד/ה אחראי/˙
ומסודר/˙ לעבודה במ˘רד היי˘וב 

 

  ˙יאור ה˙פ˜יד :י 

ניהול אדמיניסטרטיבי ˘וטף ˘ל המ˘רד
מ˙ן מענה טלפוני ופרונטלי ל˙ו˘בי היי˘וב

˙יאום פגי˘ו˙ וניהול יומן
טיפול במסמכים, ˙˘לומים ופניו˙ ר˘מיו˙

עבודה מול גורמים חיˆוניים
 אחריו˙ על ניהול הדואר היי˘ובי – ˜בל˙ דברי דואר, מיון וחלו˜ה

˘עו˙ העבודה: 
הי˜ף מ˘רה 60%

 ימים א’-ה’ בין ה˘עו˙ 
08:30-13:30

דרי˘ו˙ ה˙פ˜יד: 

ניסיון ˜ודם ב˙פ˜יד אדמיניסטרטיבי – י˙רון
˘ליטה מלאה ביי˘ומי אופיס

יחסי אנו˘ מˆוינים ו˙ודע˙ ˘ירו˙ גבוהה
יכול˙ עבודה עˆמאי˙ וארגון

אחראיו˙, דיי˜נו˙ ואמינו˙

˙נאים טובים למ˙אימים
ל˘ליח˙ ˜ו"ח ופרטים נוספים ��

eitan1293@gmail.com :מייל


