דרוש/ה מזכיר/ה

למשרה חלקית – כעשר שעות שבועיות.

מקום  - קיבוץ עמיעד

התפקיד כולל ניהול המשרד, ניהול שני יומנים, טיפול ואחזקה פיסית של המכון – סידור, ניקיון והשלמת ציוד.

כמו כן, סיוע בתחום השיווק – טלפונים, קביעת פגישות ועדכון האתר.

דרישות –
תקשורת בין אשית טובה, שליטה במיומנויות בסיסיות במחשב ודיסקרטיות.

לפניות

info@machon.co.il
