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מכרז לתפקיד: אחראית משרד גד"ש         דצמבר 2019

לגד"ש אשדות בעמק דרוש/ה פקידת משרד, לאחריות על כל העבודה המשרדית אדמיניסטרטיבית של ענף הגד"ש בקיבוץ אשדות יעקב איחוד
תכולת התפקיד:

1. סדר וארגון המשרד
2. הקלדת חשבוניות 

3. קשר עם הנהלת חשבונות והכנת החומר 
4. מעקב וניהול החיובים והתשלומים בפעילויות השותפויות עם הקיבוצים.
5. קשר עם לקוחות וגבייה
6. קשר עם ספקים
7. התאמת חשבוניות
8. ביטוחים- מעקב וחידוש 
9. כוח אדם - רישום עבודה ועזרה באדמינ בתחום זה.
דרישות התפקיד:
1. יכולת סדר וארגון

2. הבנה בהנהלת חשבונות
3. תקשורת בינאישית
4. יכולת למידה, מעקב ובקרה
5. אסרטיביות מידתית
ממשקים:

1. כפיפות למנהל הגד"ש

2. עבודה מול העובדים
3. לקוחות
4. ספקים
5. הנהלת חשבונות- קיבוץ
היקף משרה: יומיים בשבוע- 40% משרה, יכולה להיות מחולקת לארבעה ימים בשבוע חצאי ימים

קו"ח ניתן לשלוח ל- Smadar@ashdot.org .il
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