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Novus soker kontors- och projektassistent

Novus soker vi en kontors- och projektassistent som kommer att arbeta med service till
kontorets interna personal och deras besékare samt bearbetning av insamlat dataunderlag.
Du kommer ex att:

Arbeta med postexpedition, dvs. sortering och utdelning av post till foretagets
anstallda

Hjalpa till med att forbereda infor moten och konferenser

Koka kaffe och se till att koket halls rent och snyggt

Ansvar for inkdp av kontorsmaterial, forbrukningsmaterial, kokssaker, inventarier etc.

Ta emot besdkare till kontoret

Huvudkontakt med hyresvard och stadfirma

Sammanstélla och bearbeta insamlat dataunderlag och presentera detta i PowerPoint

Onskvirda kunskaper och kvalifikationer:

- Analytisk, strukturerad, kvalitetsmedveten och problemlésande

Har en god kénsla for service

Du ar noggrann, valorganiserad och har kdnsla for detaljer

Sjalvstandig och van att ta ansvar

Datavana av Windows Office inkl. goda kunskaper i Excel och PowerPoint
Flytande i svenska, bada i tal och skrift

Gymnasiekompetens

Det ar meriterande om du har jobbat med liknande arbetsuppgifter tidigare och snabbt kan
satta digin i rollen.

Som person ar du utatriktad, arbetsvillig och initiativrik. Du har en god férmaga att se vad
som behover gbras samt tycker om att hantera manga parallellt I6pande arbetsuppgifter.

Som projekt- och kontorsassistent &r man pa flera satt foretagets ansikte utat och det ar
darfor viktigt att man ar representativ.
Skicka garna med bild.

Skicka din ansokan till ansokan@novusgroup.se
Kontaktperson: Ida af Robson, tel +46 8 535 25 825

Start: omgaende

Uppskattad omfattning: heltid
Uppskattad arbetstid: kontorstid
Lon: Enligt avtal

Plats: Stockholm

Sista ansokningsdag: 2010-03-16

Novus genomfér opinions- och marknadsundersékningar. Vi erbjuder en kombination av erfarna konsulter och
moderna angreppssdtt. Vi hjdlper vara kunder att vixa och utveckla sina affdrer. Genom en aktiv dialog finns vi
alltid till hands ndr och ddr det hdnder. Vi dr idag 15 anstdéllda och har kontor pd Saltmdtargatan i Stockholm



