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יובל ברוך
תאריך לידה: 1/2/1975
כתובת: פתח תקווה, רחוב הפרפרים 5 
נגישות: בעלת רשיון נהיגה בתוקף
טלפון: 050-12345678  
טלפון נוסף: 03-1234567
מספר זהות: 123456789
דוא"ל: yuval123@tazooz.co.il
תמצית
אני מחפשת תפקידים בעליי אופי שירותי וצוותי על מנת להביא לידיי ביטוי את כישוריי באופן המייטבי. 
השכלה
1992-1986: השכלה תיכונית תיכון “אחד-העם” פתח תקווה.  
קורסים והסמכות
· ניהול משרד ממוחשב  – 1997.
· סדרת השתלמויות בתחום שירות, מכירה וניהול תיק הלקוחות  – 1998.
נסיון תעסוקתי
2004 – היום – מזכירה , עסק  נדל”ן     
· מזכירת חברה יחידה- מתן מענה לכל עובדי המשרד בתחומים מגוונים.
· תיעוד ישיבות.
· תיאום פגישות עם גורמי חוץ ופנים.
 1998 – 2004 – מזכירה בכירה ומנהלת משרד, משרד עו”ד     
· ניתוח דו”חות והפקת מסמכים 
· טיפול בלקוחות
· ניהול יומן אישי לשכת המנכ”ל
· הדפסה ועריכה של מסמכים 
שירות צבאי
1995-1993 - יחידת שלישות
אחראית קישור וגיוס, שחרור בדרגת סמל.
· אחריות על מספר רב של משימות- דבר הדורש יכולת מיקוד, רוגע ותעדוף נכון
· קבלת תעודת הצטיינות על מילוי תפקידי 
שפות
אנגלית: טובה מאוד עברית: שפת אם רוסית: טובה מאוד   
הקלדה עיוורת: עברית + אנגלית
לחצו על הקישור למבחר נוסף של קורות חיים לדוגמא
