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יובל ברוך
תאריך לידה: 1/2/1985
כתובת: פתח תקווה, רחוב הפרפרים 5 
נגישות: בעלת רישיון נהיגה בתוקף, בעלת רישיון על אופנוע, בעלת אופנוע
טלפון: 050-12345678  
טלפון נוסף: 03-1234567
מספר זהות: 123456789
דוא"ל: yuval123@tazooz.co.il
תמצית
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במסגרת תפקידיי הקודמים, הראיתי יכולות של תקשורת בינאישית גבוהה, עמידה בלחצים, אחריות, חריצות, זריזות ויעילות, תעדוף נכון של משימות וידע נרחב בסביבה ממוחשבת. בעלת אופי נעים ואדיב ורצון לעבוד בתפקיד שיביא את היכולות שלי לידי ביטוי בצורה המיטבית. 
השכלה
2013-עדיין לא סיימתי: תואר ראשון במנהל עסקים, המכללה האקדמית אונו.  
· התמחות במשאבי אנוש.
· קבלת מלגת הצטיינות בשנה השנייה לתואר.
2002-1996: השכלה תיכונית, מגמת תקשורת, תיכון "אוהל שם" ברמת גן.  
· סיום בית ספר תיכון 
· בגרות מלאה 
ניסיון תעסוקתי
2010- היום-  אדמיניסטרציה,  יוני הראל ושות' בפתח תקווה.
משרד עורכי דין
· עוזרת אישית של עו"ד.
· הקלדת מסמכים מורכבים בשיטת הקלדה עיוורת.
· טיפול בתיוק מסמכים ותיקים חשובים.
· תאום פגישות.
· מענה טלפוני וניתוב שיחות.
· עבודה בצוות של 5 מזכירות.
2006 - 2009 – ניהול צוות טלמרקטינג, "פלאפון" בגבעתיים.  
חברת תקשורת
· עמידה בראש צוות נציגי לקוחות טלפוני.
· מתן מענה מהיר לבעיות המתעוררות בשטח.
· הובלת הצוות לעמידה ביעדי החברה.
· ניהול שיחות אישיות עם הנציגים ומתן משוב.
סביבת עבודה ותוכנות
Microsoft, Word, Power Point, Excel, Outlook
שירות צבאי
2005-2003 – בסיס גדנ"ע שדה בוקר 
פקידת לשכה, שחרור בדרגת רב"ט.
· אחראית על ניהול וארגון לשכה של קצין בכיר.
· התפקיד כלל תאום לו"ז, מענה טלפוני, תאום ביקורים למפקדים, הקלדת מסמכים ועבודה מול לשכות אחרות.
· נדרשו תקשורת בין אישית, הבעה בעל פה ובכתב, סבלנות, הבנה ואחריות.
שפות

עברית: שפת אם אנגלית: טובה מאוד 
הקלדה עיוורת – עברית.
