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שפות
עברית - שפת אם
אנגלית - טובה

כישורים
וכו') 
נט המשפט 
(ניסיון וידע משרדי באופיס 
אאוטלוק 
מערכות מחשב ארגוניות 
	תמצית
· בעלת ניסיון באדמיניסטרציה ובמתן שירות בק אופיס, לרבות ניהול משרד ומתן מענה אדמיניסטרטיבי לבכירים.
· מנוסה בעבודה מול לקוחות וספקים, ניהול יומנים, ביצוע תיאומים מול מגוון ממשקים ומעקב אחר תהליכים.
· מקצועית מאוד ובעלת מחויבות גבוהה למשימות ומוסר עבודה גבוה, יכולת עבודה בצוות ותחת לחץ, דייקנות וסדר.
· יכולת הנעת תהליכים, יחסי אנוש מצוינים לצד אסרטיביות, התנסחות רהוטה בכתב ובע"פ.

ניסיון תעסוקתי
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מענה טלפוני, תיאום פגישות, דואר, מעקב אחרי תיקים, תיוקים עבודה מול עורכי הדין.
עבודה על מערכת נט משפט. התנהלות מול בנקים
הזמנת ציוד, מענה טלפוני
הגשות בנט המשפט, כריכות, תיוקים, הדפסות וסיוע אדמיניסטרטיבי שותף.

השכלה
2021-2019 - לימודי הנדסאי הנדסאי תוכנה
 [image: ]   המכללה הטכנולוגית באר שבע 

2018-2015 - תואר ראשון  מדעי החברה והרוח
 [image: ]   אוניברסיטת בן-גוריון בנגב
סיום בהצטיינות
בוגרת תואר ראשון בהצטיינות במדעי הרוח והחברה

2015-2009 - בגרות מלאה  משאבי אנוש
 [image: ]   אור מרגלית 
סיום בהצטיינות
שנות לימוד ובגרות מלאה + מקצוע משאבי אנוש באור מרגלית באר שבע . *במסגרת הלימודים התנדבתי בטיפת חלב סייעתי בעבודה משרדית. עברית: שפת אם הקלדה עיוורת -עברית

שירות צבאי
2017-2015 - מזכירה משפטית
שירות לאומי במשרד המשפטים במחלקת מינויים ומעצרים מענה טלפוני לעורכי דין וללקוחות תיאום פגישות סידור תיקים כולל סריקת מסמכים ותיקום איסוף ושליחת דואר צילום תיקים בתביעה המשטרתית עבודה עם מערכת פקסים סיוע במחלקות שונות במידת הצורך 
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