F lél

- med smittende humer, steerkt servicegen og

overblik i hverdagen

Som sekretcer/administrativ koordinator
bliver du vores ansigt udadtil og en vigtig del
af den daglige drift. Du tager imod goester,
hdndterer henvendelser og serger for, at
vores reception og feelles faciliteter altid
fremstdr indbydende og velfungerende. Du
er med til at sikre, at hverdagen fungerer
effektivit - b&de for kolleger, kunder og
besggende.

Dine opgaver omfatter bl.a.:

- Modtagelse af goester og hdndtering
af receptionen

« Stette for ledelsen og avrige
medarbejdere i sekretoeropgaver

« Koordinering af leveranderer og
serviceaftaler

«  Medeforplejning og klargering af
lokaler

« Besvarelse og koordinering af
telefoniske og skriftige henvendelser

« Ansvar for bestilling og opfyldning af
kontorartikler

« Ad-hoc opgaver i samarbejde med
det administrative team

Hvorfor vaelge os?

Hos Schoeller Plast f&r du ikke bare et

job - du fdr kolleger, du kan grine med,

en arbejdsplads med fokus pa trivsel

og respekt, og en ledelse der tror pg, at
arbejdsglcede og resultater gér hdnd i hénd.

Vi har en uformel og venlig omgangstone og
stor tillid til hinanden.

www.schoeller-plast.dk
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Din profil - Vi forestiller os, at du:

« erimgdekommende med et stoerkt
servicegen

« er mgdestabil og ansvarsbevidst

« arbejder selvstoendigt og struktureret

« trivesien hverdag med mange
forskellige opgaver

+ behersker dansk og engelsk i skrift og
tale - tysk er en fordel

+ har egen bil, da indkab og
cerindekersel vil forekomme

Vi tilbyder

En arbejdsplads der arbejder proaktivt
med trivsel og et godt arbejdsmilje.
Desuden tilbydes du sundhedsforsikring og
tandforsikring uanset anciennitet.

Vi tilbyder velordnede anscettelsesforhold
og len efter kvalifikationer.

Arbejdstid: ca. 30 timer ugentligt, mandag-
fredag kl. 08.00-14.00.

Er du vores nye kollega?

S& gloeder vi os til at here fra dig.

Send din ansggning og dit CV til
hr@schoeller-plast.dk hurtigst muligt. Vi
indkalder lgbende til samtaler.

Har du spergsmdl til stillingen, er du
velkommen til at kontakte Susanne Wael
Larsen, chef for gkonomi, IT og HR

pa tif. +45 59160 165.
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