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למכללה האקדמית תל-חי
דרוש/ה:

רכז/ת למדור שכר לימוד
כללי:

· אגף: כספים ורכש
· כפיפות: מנהלת מדור שכר לימוד 
· היקף המשרה: 50% , שעות העבודה 8:00-12:00
תיאור התפקיד: 
· אחריות על קליטת הסדרים.
· בקרה ומעקב אחר פורשים מהלימודים וחייבים. 
· קבלת קהל ומענה לפניות סטודנטים בנושא תשלומי שכר לימוד.
· עבודה אדמיניסטרטיבית שוטפת. 
דרישות התפקיד:
· השכלה פורמאלית:  תעודת הנה"ח סוג 2 –יתרון.
· ניסיון בעבודה מול קהל ומתן שירות.
· שימושי מחשב: שליטה מלאה בכל תוכנות אופיס - הכרחי. 
· ניסיון קודם בהנהלת חשבונות בסיסית-יתרון.
תכונות, כישורים ומיומנויות נדרשות:

סדר וארגון, תודעת שרות גבוהה ויחסי אנוש, אמינות, דייקנות, הבנה חשבונית ויכולת למידה עצמית, תפקוד נאות בלחץ, עצמאות, יכולת תפקוד גבוה בריבוי משימות, יכולת עבודה בצוות, יצירתיות ויכולת פתרון בעיות. 
הגשת מועמדות:
המשרה מיועדת לכלל עובדי המכללה ולמועמדים חיצוניים. 
המכללה האקדמית תל חי פועלת לגיוון תעסוקתי ומעודדת הגשת מועמדות מקרב כלל הקבוצות בחברה 
הישראלית.

פניות מתאימות יש להעביר לאגף משאבי אנוש במכללה האקדמית תל- חי בכתובת דוא"ל jobs@telhai.ac.il 
מועד אחרון להגשת מועמדות – 9/12/2021
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