
 

 

 
 קול קורא לתפקיד 

 רכז/ת סטודנטים בפקולטה לחינוך

 התפקיד מתאים להורים. משרה.  100%  היקף משרה:
 פעמים בשנה(. 3 -)כ התפקיד מחייב השתתפות בימים פתוחים בשעות אחר הצהריים                   

 
  :תיאור התפקיד

 

 טיפול שוטף בפניות סטודנטים )הן טלפונית, מיילים פגישות אישיות במשרד(. •

 טיפול בכל סוגי הפניות של סטודנטים •

 מתן ייעוציים פרונטאליים/טלפוניים וליווי הפונה עד רישום ללימודים. •

 הרכבת מערכת לימודים, מענה לבקשות, אישורים, שינויי מערכת. •

 הסטודנטים במהלך שנות לימודיהם.ליווי והנחיית  •

 תיווך בין הסטודנט לגורמים אחרים.  •

ניהול תיק סטודנט על כל היבטיו מכניסתו של הסטודנט למנהל הסטודנטים ועד לקבלת  •

 התואר.

עבודה מול ראשי מסלולים  ומול המחלקות השונות במכללה )הפקולטות  השונות, בעלי  •

 תפקידים במכללה(.

 השתתפות בישיבות, ימים פתוחים ובכנסים  וארגונם כנדרש.  •

 

 דרישות התפקיד:  

 רצוי השכלה אקדמית מלאה או חלקית.  –השכלה תיכונית מלאה  •

 ניסיון בעבודה מול קהל. •

 כישורי ארגון ותיאום, סדר ושיטתיות. •

 הכרחית. -יכולת עבודה בצוות •

 .יכולת עבודה בתנאי לחץ ואינטנסיביות של משימות •

 כושר ביטוי גבוה בע"פ ובכתב  •

 תודעת שרות גבוהה, סבלנות ויחסי אנוש טובים מאוד.     •

 מיומנות וידע בשימוש בתוכנות אופיס, אקסל, מכלול  •

 רצוי -שליטה טובה בשפה האנגלית •

 
  jobsbeitberl@beitberl.ac.il  מועמדות לתפקיד יש להגיש בדוא"ל, לתיבת מייל 
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