קורות חיים
עינב גדליוביץ
אימייל: Einavgd@yahoo.com
פלאפון: 0547570166
תאריך לידה: 06/09/1999
מגורים: מודיעין מכבים רעות
נגישות: בעלת רישיון נהיגה בתוקף

 
תמצית:
הנני בעלת ניסיון עבודה עם אנשים, אחראית, תקתקנית חרוצה ויסודית, בעלת מוסר עבודה גבוה עם מוטיבציה גבוהה ויכולת מוכחת לעבוד במצבי לחץ ובמספר משימות במקביל,עמידה בזמנים, בעלת יחסי אנוש מעולים ויכולת לעבוד בצוות בשיתוף פעולה.
סטודנטית שנה ראשונה למינהל עסקים משאבי אנוש וכלכלה, לומדת באוניברסיטה הפתוחה פעמיים בשבוע מהבית בשעות הערב המאוחרות. 

ניסיון תעסוקתי
2021-2022: 
עבדתי בחברת גסטרו קליניק חברה רפואית פרטית, 
במשך כתשעה חודשים. 
במסגרת התפקיד.
מענה טלפוני, קביעת תורים, ניהול יומן רופאים, תיוק מסמכים, קבלת קבל, סריקות, מתן שירות ועזרה ללקוחות.

השכלה:
2012-2018: בגרות מלאה, 12 שנות לימוד.
סיום לימודים בהצטיינות, במסגרת הלימודים שילבתי מגמת מנהל עסקים וכלכלה.
תעודת מקצוע מינהל וכלכלה,
ניהול משאבי אנוש, יסודות ניהול החשבונאות.

2018-2019 שירות לאומי:
עשיתי שירות לאומי במשך כשלושה חודשים בעיירית מעלה אדומים במחלקת הרווחה (נסגר תקן).
במסגרת התפקיד: מענה טלפוני, תיוק מסמכים, מיילים, סריקות. 
ולאחר כשלושה חודשים עברתי במהלך השירות לאומי להיות פקידה בכללית בבית שמש במחלקת הילדים.
במסגרת התפקיד: קביעת תורים, מענה טלפוני, קבלת קהל, מיילים, ניהול יומן רופאים, סריקות, תיוק מסמכים. 
ולאחר שמונה חודשים עברתי להתגייס לצה״ל.

2019-2021 שירות צבאי.
חיל ירוק שירתתי בבסיס מחנה ענתות. 
בתור פקידה ראש לשכת בסיס, ולאחר מכן בתור פקידת רס״ר בסיס.
תאום פגישות, ניהול יומן אישי, מענה טלפוני, לו״ז, סריקות, תיוק מסמכים.

שפות:
עברית- שפת אם.
אנגלית- ברמה בסיסית. 

כישורים:
ניסיון פקידותי. 
בעלת ידע בתוכנות,
 אופיס, אקסל, וורד
(Excel, Power Point, Word, Outlook )
