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יובל ברוך
תאריך לידה: 1/2/1985
כתובת: פתח תקווה, רחוב הפרפרים 5 
נגישות: בעלת רישיון נהיגה בתוקף 
טלפון: 050-12345678  
טלפון נוסף: 03-1234567
מספר זהות: 123456789
דוא"ל: yuval123@tazooz.co.il
תמצית
במסגרת תפקידיי הקודמים בתחום הקלדנות נדרשתי להקליד מסמכים במהירות ובשיטה עיוורת – מבלי להביט במקלדת. נדרשו ממני יכולות של דיוק, יסודיות, עמידה בזמנים, מהירות ועבודה תחת לחץ. הנני בעלת הבנה מהירה ויחסי אנוש מצוינים, אחראית ואמינה.  
השכלה
2002-1996: השכלה תיכונית בספרות, תיכון אחד העם בתל אביב.  
· סיום בית ספר תיכון 
· בגרות מלאה 
נסיון תעסוקתי
2012- היום -  קלדנית, בית המשפט המחוזי בתל אביב 
חברה ממשלתית
· עברתי בהצטיינות את מבחני נציבות המדינה הנדרשים לתפקיד.
· אחריות ומסירות לעבודה הדורשת מהירות וריכוז.
· הקפדה ודיוק בהקלדת מסמכים משפטיים ארוכים בעת תהליך המשפט, ישיבות ודיונים.
· הכרות עם עולם המושגים המשפטיים.
2011 - 2007 – קלדנית, "טלדור" ברמת גן.  
חברת היי-טק
· הקלדת מסמכים במהירות ובשיטה עיוורת.
· חשיפה לתוכן מסווג ורגיש, מה שדרש דיסקרטיות ואמינות.
· עמידה בלוח זמנים צפוף.
· שירות החברה ברמה מקסימאלית עד לקבלת תוצאה משביעת רצון.
· פיקוח על קלדניות מתלמדות.
סביבת עבודה ותוכנות
Microsoft, Word, Power Point, Excel
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 רוסית: בסיסית   
