Er du vores nye kontorassistent?

ATCOM sgger en serviceminded, fleksibel
kontorassistent, der braender for god
kundeservice og har et godt administrativt
gen. Vi tilbyder en alsidig, udfordrende
administrativ stilling, hvor du lgser de
daglige opgaver i samarbejde med dine
kollegaer.

Din dagligdag vil i hgj grad blive tilrettelagt
efter firmaets aktuelle behov, centreret
omkring kontoradministration.

Du vil komme til at arbejde med
felgende opgaver:

® Bogfering i e-conomic

@ Betaling af regninger

® Vedligeholdelse af HESQ-system

@ Debitor og kreditor bogholderi

® Afstemning og moms

® Kommunikation pa engelsk med
kunder og leveranderer

® Tilbudsskrivning pa engelsk

@ Varebestilling

® Telefonbetjening, tage imod kunder
og klargering til meder

® Ad hoc kontor- og administrativt
arbejde

Faglige kompetencer:

Vi ser gerne, at du er kontoruddannet eller har
en lignende uddannelse, og at du har erfaring i
at arbejde med administration. Vi legger vaegt
pa, at du er dygtig skriftlig og mundtlig pa
bade dansk og engelsk og har gode IT-faerdig-
heder, sarligt med Microsoft Office.

Som person er du aben, udadvendt, har et
godt humer og er god til at samarbejde.

Du er ansvarsbevidst, fleksibel og har et
ga-pa-mod, der gor dig i stand til at handtere
alle typer af opgaver. Du er proaktiv, selv-
staendig, struktureret og har helt tjek pa
detaljerne, ogsa nar der bliver travlt og du
skal holde mange bolde i luften.

Lyder det som en stilling for dig, glaeder vi
os til at here fra dig.

Send din ans@gning til contact@atcom.dk

Vil du hgre mere om stillingen, er du velkom-
men til at kontakte: Michael Thisgaard,
76123799 /20 3037 99 / mt@atcom.dk

ATCOM blev etableret i 2000 og bestar i dag af 15 hgjtuddannede
telekommunikationsspecialister og servicemedarbejdere med mange érs
erfaring fra offshoresektoren og den maritime sektor.

ATCOM installerer og vedligeholder bl.a. telekommunikations- overvagnings-
og kontrolsystemer primaert i Nordsgen. Vi tilbyder support 24/7.

www.atcom.dk




