STILLINGSOPSLAG

ARHUS OMEGN

BOLIGFORENINGEN ARHUS OMEGN sgger
SEKRETAR/ASSISTENT

Til styrkelse af vores organisation s@ger vi pr. 3. maj 2010 en initiativrig person, der vil veere med til
at satte sit praeg pa en rakke af boligforeningens opgaver.

Dine opgaver vil vaere:

o Sekreteropgaver for ledelsen
Kontakt til beboerdemokratiet
Kalender-/mgdeplaniaegning/-indkaldelse
Referatskrivning/klargering til mgder
Korrespondance
Telefonpasning
Arkivering/elektronisk journalisering
Registreringsopgaver
Ad hoc administrative opgaver

Dine faglige og personlige kvalifikationer:
e Bred IT-erfaring
Du skal veere husets bedste til Word (2007)
Have erfaring med Outlook og gvrige Office-produkter (2007)
Vare udviklingsorienteret, forandringsvillig, struktureret og fleksibel
Besidde gode kommunikationsevner, bade mundtligt og skriftligt
Evne at arbejde bade selvstaendigt og i teams
Et godt humer er ingen hindring

Vi kan tilbyde:
e Enspandende hverdag i en organisation i udvikling
e Etjob med udviklingsmuligheder
o En attraktiv Ien og pensionsordning
o Diverse personalegoder
o Et hold gode og erfarne kolleger
e 30-timers arbejdsuge med flextid

Vi vil meget gerne have din ansggning pr. mail.
Den skal sendes til bolig@boaarhusomegn.dk senest onsdag den 17. marts 2010.
Samtaler vil blive afholdt i uge 12.

Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til direkter Leif Jensen pa
tIf. 87 34 4151 eller lj@boaarhusomegn.dk.




