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 28/2022מכרז 
 

 ומנהלת מכירות ושיווק  למרכזי הספורט העירונייםה /מזכיר תפקיד
 

 : תיאור התפקיד
  אדמיניסטרטיבי, מעקב ובקרה אחר פעילות המנויים במתחםטיפול. 

 אחר נוכחות, , לרבות מעקב ובקרה המנוייםטיפול בכל נושא נוכחות  :בארגון טיפול לוגיסטי
והצעות והפקת מכתבים  שונים על פי דרישה, חודשיים דוחות , הפקתהקלדת הנתונים בתוכנה

 .מחיר ללקוחות

 יכולת מכירה  ,; הקלדת נתוניםורמים השונים בעיירהטיפול בהזמנות רכש; ניהול הקשר עם הג
 .הפקת חשבוניות ודרישות לתשלום גבוהה, יחסי אנוש מצוינים, ושירותיות

 לצוות העובדים בנושאים שוניםבנושאים שבשוטף; מתן עזרה  מתענייניםמתן מענה כללי ל. 

  ניהול משרד מנהל, ניהול משרדית שוטפת כגון ניהול יומן פגישות, מתן מענה כללי טלפוניעבודה ,
 .במנויים אירועים וטיפול

  טלמרקטינג ושיווק הקורסים והחוגים 
 

 אגף הספורט העירוני: מנהל מועדון הספורט הרלוונטי, ומנהל כפיפות ארגונית 
 

 ייקבע במהלך ראיון חלקיות משרה:
 

 תנאי סף

  :תואר ראשוןל עדיפותהשכלה 

  ;)ניסיון מוכח בעבודה אדמיניסטרטיבית לפחות שנתיים )שאינו במסגרת השירות בצה"ל 

 יתרון -ומרכזי ספורט קהילתייםמרכזים ספר, -, כגון, בתיגדוליםסיון בעבודה בארגונים ינ 

 ומכירתי. , שרותיסיון מוכח בעבודה בעלת אופי שיווקיינ 

   שליטה בתוכנות מחשב וורד ,אקסל 
 אישור מהמשטרה  בגין העדר עברות מין )בהתאם לחוק( •

 

 : כישורים אישיים
. יכולת עבודה בצוותטובה ) הבעה בכתב ובעה"פ(, יכולת הנעה עצמית, עמידה ביעדים, יכולת ורבלית 

 .WORD ,(EXCEL, POWER POINTמערכות אופיס )ניסיון במכירות, ידע נרחב במחשב ב

אמינות ומהימנות אישית; קפדנות ודייקנות בביצוע; ערנות ודריכות; יכולת קבלת החלטות, תקשורת 
בינאישית גבוהה ויכולת לעבוד בצוות; יכולת ארגון ותכנון; יכולת תיאום, פיקוח ובקרה; סמכותיות; כושר 

בתנאי עומס ולחץ; התמדה טיפול בפני גורמי חוץ; יכולת עבודה  מתחם הקאנטריניהול מו"מ; יכולת ייצוג 
 זמנית; תודעת שירות גבוהה, יכולת ירידה לפרטים ויסודיות בביצוע המטלות.-ופתרון בעיות בו

 
 בכתב ובע"פ. –: שליטה מלאה בעברית ובאנגלית שפות

             
 

חיים, ממליצים -מועמדות לתפקיד בצירוף קורות העסקה ע"י קרן רמלה לחינוך, תרבות ופיתוח )ע"ר(.

בשעה  28.9.2022 -עד ליום ה michrazim-fund@ramla.muni.ilלמייל ותעודות מתאימות ניתן להגיש 
 מודעה זו מיועדת לגברים ולנשים כאחת. . 13:00

  .במכרז הדרושים יוכל/תוכל להשתתף מסמכיםהבצירוף  רק מועמד/ת העונה לדרישות המשרה

 www.ramle-foundation.org : ניתן לראות את פרטי המכרז באתר האינטרנט של קרן רמלה בכתובת
 

 בכבוד רב,
 

 מיכאל וידל ראש העיר
 יו"ר קרן רמלה לחינוך תרבות ופיתוח
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