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 פירוט דרישות מהתפקיד
 

 : פעילות משרדית. 1

 א. ניהול והקלדה של מסמכים באמצעות תוכנת תמלילים במחשב.    

 ב. הדפסה רהוטה של מסמכים ומשלוחם.    

 ג.  תיקון מסמכים לאחר הגהה.    

 ד. אחסון וגיבוי קבצים במחשב.    

 ה. עיצוב וניהול תוכנה למצגות וטבלאות אקסל.    

 ו.  צילום, שיכפול וכריכה של מסמכים וכו'....     

 ז.  קבלה והעברה של מסמכים לגורמים רלבנטיים.    

 המבטיח את זמינותם.ח. תיוק מסמכים ומיונם בקלסרים השונים באופן     

 ט.  ניהול ספר מכתבים/מסמכים יוצאים ונכנסים.     

 י.  סליקת מסמכים על פי הנחיות הממונה.    

 איסוף נושאים וחומרים לישיבות ההנהלה כגון: דברי דואר, מיילים ומסמכים שונים יא.     

  והכנתם לישיבות ההנהלה.         

 רישום פרוטוקול. י נושאים המאושרים ע"י יו"ר האגודהיב. זימון ישיבות הנהלה עפ"    

 ישיבות ההנהלה והפצתם לרשם האגודות.         

 יג. זימון אסיפות כלליות של האגודה ורישום הפרוטוקול והעברה לרשם האגודות.    

 זימון ישיבות ועדות של האגודה ורישום פרוטוקול והפצת הסיכומים.יד.     

 ון פגישות/ישיבות בין גורמי חוץ לבין יו"ר האגודה ושאר חברי ההנהלה.טו. תאום וזימ    

 טז  משלוח תזכורות לאירועים, פגישות וכו'..    

 יז   ניתוב דואר עפ"י הנחיות יו"ר האגודה.    

 יח. ניתוב פניות חברי האגודה להנהלת האגודה ו/או ליו"ר.    

 יט שמירה על נקיון והסדר במשרד.    

 כגון: מועצה איזורית, רשות המים, תנועת האיחוד  ול עיניני האגודה עם גורמי חוץניה. 2

 החקלאי, מוסדות ציבוריים שונים    

 קבלת קהל. 3

 :ניהול כספי האגודה. 4

 משיכות מהבנקים.וא. ניהול כספי האגודה בבנקים וידיעה ברורה בכל נושאי ההפקדות     

 ב. דיווח חודשי על טופז ריכוז חשבונות בבנקים.    

 ג. הכנת צ'קים לתשלום לספקים ונותני שרות ולחברים.    

 ד. מעקב הוצאות והכנסות וניהול "קופה קטנה".    

 או דרך מערכת כרטיסי האשראי, משכירויות, צרכני מים, וממפעלים כלכליים./ה. גביית כספים )מזומן ו    

 הןצאת חשבוניות ממוחשבות למשלמים, ולרו"ח של הכפר.ו.      

 ז. עמידה בהוצאות האגודה בפועל למול התקציב השנתי.    


