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	מדרשת שדה בוקר בנגב (חל"צ)
אגף כח אדם ומינהל
	
	


מדרשת בן גוריון, מיקוד 84990. טל. 08-6599749 , פקס.008-653284

        בס"ד. יח' באב התשע"ט
19.8.2019
מכרז פנימי/חיצוני
לבית ספר שדה
דרוש/ה
עוזר מנהלן ופקיד הזמנות
במשרה אחת
תיאור עבודת  עוזר\ת מינהלן
עבודה בנושאי מנהלה ואירוח במשמרת.
מענה וטיפול בפניות אורחים.
קבלת אורחים (קבוצות ובודדים).
טיפול בתשלום חשבונות אורחים עוזבים.
מענה טלפוני להזמנות לפי צורך.  
דרישות התפקיד:
ידע וניסיון בעבודה ממוחשבת (תוכנת אירוח יתרון).
רישיון נהיגה בתוקף.
עבודה במשמרות\ בשעות הערב ,בסופי שבוע ומועדים
תודעת שירות גבוהה.
מגורים במדרשה- יתרון.
תיאור עבודת  פקיד\ת הזמנות
קבלת הזמנות של פרטיים וקבוצות, תיירות פנים וחוץ, משפחות ומטיילים.
הפקת הצעות מחיר לינה וכלכלה, בניית אירועים משלימים להזמנות. ליווי כנסים וקבוצות.
חיובי לקוחות במערכת ההזמנות.
דרישות התפקיד
שליטה ביישומי מחשב
ידע בתוכנת אירוח– יתרון
בעל/ת אוריינטציה שיווקית

ידיעת השפה האנגלית ברמה גבוהה
הכרת אזור שדה בוקר לטיולים ואטרקציות תיירותיות - יתרון
תתכן עבודה גם  בשעות הערב.
היקף משרה:  100%
כפיפות:  למנהלן ולמנהלת הזמנות
מתח דרגות:  8-12 בדירוג המנהלי
מועמדים מתאימים יפנו בצרוף קורות חיים, תעודות והמלצות לאגף כ"א ומנהל במדרשת שדה בוקר בנגב mail: karin1.boker@gmail.com

עד לתאריך  29.8.19 בשעה 12:00
פרטים נוספים בטלפון: 08-6599749
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