
 

 
 
 

 

 מנהלת משרד 
 

עמותת לנה פועלת לפיתוח מענים אזוריים לילדים ואנשים עם 
מוגבלות ולבני משפחותיהם, במטרה לשלבם בקהילה, בחברה 

 הישראלית ובתעסוקה.
 

 מהות התפקיד:
ריכוז דוחות שכר והכנה  ,מתן מענה וטיפול בכל העבודה המשרדית של העמותה

אחרי  ניהול יומן וארגון פגישות ,מעקב צוות המטה והשטח,,מתן מענה ללשכר 
  גביה ותשלומים לפי המערכת .

:דרישות התפקיד  

 .בניהול משרד ועבודה משרדית  ניסיון  קודם -

 מערכות מממוחשבות יכולת עבדה על  -

 יכולת תכנון לטווח ארוך ויכולת בקרה. -

 .OFFICEשליטה גבוהה בתוכנת  -

 כושר ניסוח וכתיבת מכתבים  -

 .וש מצוינים, יוזמה, מעוף וחריצותיחסי אנ -
 חלקי\היקף המשרה: מלא

 מידי -תחילת עבודה:

   0ffice@lana.org.ilמייל קורות חיים לנא לשלוח 
 9099494450לבירורים טלפון : 

                                   

mailto:0ffice@lana.org.il

