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קורות חיים


פרטים אישיים :
שם : ישראלה ישראלה
מס' ת.ז. : 026423152
כתובת : רחוב אחד העם 12, תל אביב
שנת לידה : 1970
[bookmark: _GoBack]טלפון נייד :050-5678965
אימייל: anonimi@gmail.com


בעלת רישיון נהיגה + רכב פרטי

השכלה :
1993-1996 - אוניברסיטת בר אילן - מדעי ההתנהגות - תואר ראשון
קורסים והשתלמויות :
2003 -בי"ס גינת- קורס מזכירות - תעודת מזכירות סוג א' (8 חודשים)

ניסיון תעסוקתי :
1998-2006 - מזכירה ראשית, "כללית סמייל".
עבודתי כללה קבלת קהל פרונטלית, טיפול בלקוחות המגיעים למרפאה, ניהול משרד שוטף הכולל מענה טלפוני, מענה במיילים, הזמנה וקביעת תורים הדפסות, הקלדות, ותיוקים.

1992-1997- פקידה אדמיניסטרטיבית, סוכנות ביטוח.
עבודתי כללה טיפול בהצעות מחיר עד להזמנה של הלקוח, גביית תשלום, ניהול יומן, מענה טלפוני, הדפסות מכתבים, פקסים, תיוקים וסידור המשרד.

שירות צבאי :
1988-1991 - צנחנים גדוד 202
פקידה פלוגתית, שחרור בדרגת סמל.
עבודתי בבסיס כללה אחראיות על לו”ז הפלוגה, סדר וארגון היחידה, קבלת מסמכים והעברה למקורותיהם ועוד. 
כמו כן, התפקיד דרש הנעת אנשים, משימות והתמודדות עם מצבי לחץ מורכבים, אחריות על מספר רב של משימות - דבר הדורש יכולת מיקוד, רוגע ותעדוף נכון.

שפות :
עברית - שפת אם
אנגלית - רמה טובה בדיבור, קריאה וכתיבה
רוסית- ברמה טובה

סביבת עבודה ותוכנות :
בעלת ידע במחשבים ובכל תוכנות ה-OFFICE, קלדנות מהירה.


המלצות יינתנו עפ"י דרישה
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