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יובל ברוך
תאריך לידה: 1/2/1988
כתובת: פתח תקווה, רחוב הפרפרים 5 
נגישות: בעלת רישיון נהיגה בתוקף ובעלת רכב
טלפון: 050-12345678  
טלפון נוסף: 03-1234567
מספר זהות: 123456789
דוא"ל: yuval123@tazooz.co.il
תמצית
בתפקידיי הקודמים בתור מזכירה רפואית הוכחתי יכולות של עבודה תחת לחץ, שירותיות, מתן מענה מהיר למטופלים, חריצות והבנה בתחומים הרפואיים השונים. הנני מעוניינת להתפתח ולהתקדם כדי להביא לידי ביטוי את כישוריי באופן המיטבי.
השכלה
2009 – 2010 – לימודי תעודה במזכירות רפואית, המכללה למנהל.
· סיום הלימודים בהצטיינות.
2003 – 2006 – השכלה תיכונית – בגרות מלאה, מגמת ביולוגיה, תיכון אורט ברמת גן. 
ניסיון תעסוקתי
2012 – היום – מזכירה רפואית, בית חולים תל השומר  
· קבלת קהל מטופלי בית החולים ומשפחותיהם ומתן סיוע במילוי טפסים חשובים.
· מתן מענה על שאלות בסיסיות הקשורות לאופני אבחון וטיפול במחלות, פרוצדורות וסדרי הפנייה.
· עבודה תחת לחץ.
· הפגנת יכולות של רוגע, תפקוד נכון ומתן מענה מהיר לבעיות בשטח.
· עבודה מול המחלקות השונות בבית החולים.
· עריכת מסמכים רפואיים בעברית ובאנגלית.
· התעסקות עם כספים וקבלות.
2010 - 2011 – מזכירה רפואית, קופת חולים כללית, פתח תקווה
· שירות לקוחות הקופה, קביעת תורים ומענה טלפוני. 
· מתן מענה מהיר לבעיות המתעוררות בשטח.
· עריכת דו"חות תקופתיים.
· מתן תמיכה אדמיניסטרטיבית.
 סביבת עבודה ותוכנות
תוכנות OFFICE: Word, PowerPoint ,Excel, מערכת ממוחשבת של בית חולים.
שירות צבאי
2007 - 2008 – פיקוד צפון
פקידת לשכה בחיל התחזוקה.
· קבלת אות הצטיינות על תפקוד נכון ביחידה.
· ניהול לשכה, יומן וקביעת פגישות.
· אחראית על ארגון וסדר ביחידה.
· הכנת לוח תורניות.
שפות
עברית: שפת אם אנגלית: מעולה
הקלדה עיוורת: עברית
