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 *זמינה לתחילת עבודה מיידית

 *בעלת ניסיון רב בניהול משרד/מזכירות ומכירות עם ידע בההלת חשבונות
 מוסר עבודה*בעלת יחסי אנוש מעולים, תודעת שירות גבוהה ו

 
 :ניסיון תעסוקתי

 ", ישיבה בקבלה:אלון ביתן משרד עורכי דין" – מזכירה משפטית במשרד :2021-2022
 עדכון החלטות ודיונים, הגשות. –* עבודה עם "נט המשפט" 

 קביעת גישורים, דיונים ופגישות –* ניהול יומנים 
 * עבודה בתוכנת ה"עו"דכנית" 

הורדת תיקים, הזמנת איסוף חומר וחקירות והעלאת      –"כלל חברה לביטוח בע"מ  * עבודה במערכת "הנסיכה" של
 חשבוניות עסקה.

 * הזמנות רכש, טיפול בספקים.
  .עקב שינוי במבנה האירגוני, משפטנית ותיקה במשרד עברה לעמדת הקבלה ומשרתי התייתרה לצערי

 :ד”החלפה לחל – "מור השקעות" מבית" מור מגנה איי. אם בע"מב" מזכירת מנכ"ל/מנהלת משרד: 2021
 עזרה ליועצת המשפטית של החברה,  –* הכנת מכרזים 

 * פתיחת חשבונות בנקים, הכנת דוחות יתרות בנקים, 
 * עמידה בקשר עם ספקים בארץ ובחו"ל,

 מעקב אחרי חשבוניות ותשלומים לספקים –* עזרה בהנהלת חשבונות 
 ":אלסמד" מקבוצת "יי פתרונות אונקולוגיים בע"מוארבחברת " מנהלת משרד :2019-2020

 טיפול בקבלת היתרים מול גופי ממשלה *
 * גבייה, עזרה בהנה"ח.

 * תמיכה במהנדסי שירות, אחראית על ספקים, רכבים, שליחים, מנקה, וכו'
 * הזמנות רכש, קליטת סחורה, תעודת משלוח ב"פריוריטי"

 סית, מתנות לחגים, הזמנת טיסות ובתי מלון לעובדי החברה לאורחים* ארגון אירוע ללקוחות החברה, הרמת כו
 עקב קיצוץ בהיקף משרתי התפטרתי וחיפשתי משרה מלאה

 : ש. פרידמן"בפירמת עורכי הדין " מזכירת שותפים + מחלקת נדל"ן: 2014-2018
 טיפול ומעקב תשלום שוברי מס רכישה -* עבודה מול מחלקת נדל"ן 

 קביעת פגישות / שיחות טלפון / שיחות ועידה –* ניהול יומנים 
 * עבודה בתוכנת ה"עו"דכנית", גבייה

 .בעיקר של כרטיסים להופעות בארץ, מכירות באינטרנט שיווק :2008-2013
 " )בבעלות אבי(:מרוםבחברת המעליות " מנהלת משרד :1996-2008

 *מענה טלפוני ושירות לקוחות
 *הפעלת טכנאי שירות

 ת וקבלות, גבייה*הפקת חשבוניו
 

 :השכלה, קורסים והכשרות
2000 - 2001 :web design -  "התמחות: בניית ועיצוב אתרים  - "ג'ון ברייס מכללתב 
 נשימה מודעת -התמחות: ריברסינג  - "מכללת מהותב"  - מטפלת בשיטת ריברסינג: 1998 - 1998
 התמחות: גרפיקה ממוחשבת  - "אפל"מבית  "אורייןבמכללת "  - ביצועיסטית: 1996 - 1996

 שנות לימוד 12בעלת תעודת 
 

 : יישומי מחשב
פריוריטי,  –תוכנת זום עו"דכנית,  קומיט, נט המשפט, ,כולל רשתות חברתיות באינטרנטו officeשליטה ביישומי 

 חשבשבת
 

  שירות צבאי
 רמלה.  ”פיקוד העורף“-רענון ערכות מגן ב - ”רע"מ”ב פקידה 1996-1994

 :שפות
 שפת אם – עברית

 רמה טובה מאוד – אנגלית
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