
Novus söker kontors- och projektassistent 
 

Novus söker vi en kontors- och projektassistent som kommer att arbeta med service till 

kontorets interna personal och deras besökare samt bearbetning av insamlat dataunderlag. 

Du kommer ex att: 

 

- Arbeta med postexpedition, dvs. sortering och utdelning av post till företagets 

anställda 

- Hjälpa till med att förbereda inför möten och konferenser 

- Koka kaffe och se till att köket hålls rent och snyggt 

- Ansvar för inköp av kontorsmaterial, förbrukningsmaterial, kökssaker, inventarier etc. 

- Ta emot besökare till kontoret 

- Huvudkontakt med hyresvärd och städfirma 

- Sammanställa och bearbeta insamlat dataunderlag och presentera detta i PowerPoint  

 

Önskvärda kunskaper och kvalifikationer: 

- Analytisk, strukturerad, kvalitetsmedveten och problemlösande 

- Har en god känsla för service 

- Du är noggrann, välorganiserad och har känsla för detaljer 

- Självständig och van att ta ansvar 

- Datavana av Windows Office inkl. goda kunskaper i Excel och PowerPoint 

- Flytande i svenska, båda i tal och skrift 

- Gymnasiekompetens 

 

Det är meriterande om du har jobbat med liknande arbetsuppgifter tidigare och snabbt kan 

sätta dig in i rollen. 

 

Som person är du utåtriktad, arbetsvillig och initiativrik. Du har en god förmåga att se vad 

som behöver göras samt tycker om att hantera många parallellt löpande arbetsuppgifter.  

 

Som projekt- och kontorsassistent är man på flera sätt företagets ansikte utåt och det är 

därför viktigt att man är representativ. 

Skicka gärna med bild. 

 

Skicka din ansökan till ansokan@novusgroup.se 

Kontaktperson: Ida af Robson, tel +46 8 535 25 825 

 

Start: omgående 

Uppskattad omfattning: heltid 

Uppskattad arbetstid: kontorstid 

Lön: Enligt avtal  

Plats: Stockholm 

Sista ansökningsdag: 2010-03-16 
Novus genomför opinions- och marknadsundersökningar. Vi erbjuder en kombination av erfarna konsulter och 

moderna angreppssätt. Vi hjälper våra kunder att växa och utveckla sina affärer. Genom en aktiv dialog finns vi 

alltid till hands när och där det händer. Vi är idag 15 anställda och har kontor på Saltmätargatan i Stockholm 

 


