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Jobkategori:
Vil du folde dig ud som en 12-armet blaeksprutte med flair for administration, gkonomi, Administration & Sagsbehandling
kommunikation, events og markedsfering?
11 kolleger s@ger hjeelp! Stillingsbetegnelse:

Neestved Erhverv sgger en kontorelev indenfor administration til at hjselpe med at holde styr pa os, Kontorelev
vores gaester, vores sociale medier, vores bilag, vores backoffice, vores events, vores hjemmeside

mm. Antal stillinger:

Naestved Erhverv A/S er den lokale erhvervsservice og -udviklingsorganisation i Naestved 1

Kommune. Vi er pt. 11 kolleger, der pa forskellig vis arbejder med at hjeelpe det lokale erhvervsliv

og skabe vaekst og arbejdspladser i Neestved. Afdeling:

"Vi vil sa gerne have en kreativ kontorelev, der med engagement, hajt humar, okonomisk og Naestved Erhverv

administrativ forstaelse, flair for grafik og sociale medier, lidt IT-teknisk snilde, et staerkt service-gen

og et fast smil pa laeben, kan hjselpe os med at holde styr pa det hele”, siger Neestved Erhvervs Lokation:

direktor, Rasmus Holst-Sarensen. Farimagsvej 65, 4700, Naestved,
Det kan du laere hos os: Danmark

- Receptionsbetjening og magdeforberedelse.

- Indkeb og drift af vores kontor.

+ @konomiforstaelse i form af handtering af bilag, kontering og fakturering i samarbejde med
vores Office Manager og ekstern revisor.

+ Méanedlig gkonomiopfelgning og budgetlaegning i samarbejde med vores Office Manager,
direktor, ekstern bogholder og revisor.

- Praktiske opgaver, i form af klargering og udarbejdelse af fx navneskilte,
markedsfgringsmapper mv., i forbindelse med event, arrangementer og andre tiltag.

« Udarbejdelse af invitationer til arrangementer, grafisk materiale samt andet informations- og
markedsfgringsmateriale i samarbejde med vores Office Manager og
kommunikationsansvarlige — til bade tryk og til web.

« Korrekturleesning af nyhedsbreve og vedligeholdelse af vores hjiemmeside.

» Opslag og annoncering pa sociale medier i samarbejde med vores Office Manager og
kommunikationsansvarlige.

- Drifts- og vedligeholdelsesopgaver i CRM-system, hjemmeside, Mailchimp, Podbean mv.

« Manedlig afrapportering og tilvejebringelse af ledelsesinformation ifm. vores malstyring.
Vi gleeder os til at fa en kontorelev...
Der har et stort servicegen og er vant til at tage selvstaendigt ansvar. Du har samtidig et naturligt
blik for, hvornar kolleger omkring dig kan have brug for en hjaelpende hand.
Det er vigtigt, at du er digitalt kyndig, har basal gkonomiforstaelse og lyst til at fa erfaring med en
bred handfuld af administrative processer. Har du erfaring med grafisk opsaetning samt "et godt
oje” for grafisk kvalitet, er det helt sikkert et plus. Ligesom du meget gerne ma have lyst til at vaere
med til at udvikle og afholde vores mange events.
Selv om man aldrig er alene i Naestved Erhverv, og dine kolleger nok skal have din ryg og hjzelpe
dig, sa skal du samtidig have bade evnen og lysten til at leere nyt pa egen hand, og tage ansvar for
dine egne opgaver og projekter.
Du bliver en central person i et aktivt arbejdsmilja, din arbejdsdag vil vaere meget afvekslende og
preeget af mange forskellige opgaver og samarbejder pa kryds og tveers. En naturlig evne til at
kunne eksekvere og prioritere din egen tid er derfor vigtig.
Fa frihed i hverdagen i et pulserende erhvervshus
| Naestved Erhverv A/S er vi 11 ansatte, der hver dag gar pa arbejde for at gare en forskel for vores
lokalomrade. Vi gar til opgaverne med stor serigsitet, individuelt ansvar og klare mal for det, vi
gerne vil na. Du vil i det daglige primeert skulle samarbejde med og kunne leene dig op ad Catja,
som er vores Office Manager og Jgrgen, som er vores kommunikationsansvarlige.
"Du fér inspirerende og dygtige kollegaer, der bade stiller krav til hinanden og seetter en zere i at
udvikle sammen, sparre med hinanden og give en hjaelpende hand, nar der er behov for det. Savel
den personlige som den faglige udvikling er i fokus her hos os. Vi har tarnhgje trivselsmalinger,
feellesskabsfolelsen er staerk, og vi er gode til at grine sammen og hjaelpe hinanden”, fortsaetter
Rasmus Holst-Sgrensen.
Vi holder til i Naestved Erhvervshus i hjertet af byen sammen med 5 andre aktarer, der ligesom os
arbejder for at skabe kommerciel udvikling i lokalsamfundet. Der er ca. 5 minutter pa gaben fra
Neestved Station.
Uddannelseskrav
Du skal have en af felgende uddannelser for at sgge elevplads hos os:



- EUX Business med kvalifikationer til kontoruddannelsen med specialer
« STX, HF, HTX inkl. 5 ugers EU's forlgb
+ HHX

« HG med kvalifikationer til kontoruddannelsen med specialer bestaet far 1. august 2015
Er du fyldt 25 &r og har bestaet din eksamen efter 1. august 2015 bedes du fremsende din
realkompetencevurdering (RKV). Eller du skal kontakte en handelsskole med henblik pa at fa
udarbejdet en realkompetencevurdering., som skal vedlaegges din ansggning til os. Du skal
desuden vedleegge relevante eksamensbeviser til din ansggning og CV. Har du modtaget merit for
dele af adgangskravene, skal du ogsa vedlaegge disse.
Ansggning?
Vi skal have din ansggning med CV og andre relevante bilag hurtigst muligt. Du skal sende din
ansggning via nedenstaende link.
Vi vil gerne i gang, og forventer at indkalde interessante kandidater til afklarende samtaler lgbende,
og indga elevaftale hurtigst muligt.
Klar til at gere en forskel for unge, for virksomhederne og for Naestved?
Sé er du meget velkommen til at kontakte Office Manager Catja Kim Nielsen pa tIf. 55885218 eller
direkter i Neestved Erhverv Rasmus Holst-Sarensen pa tif. 55885251.
Du kan lezese mere om os pa www.naestvederhverv.dk



http://www.naestvederhverv.dk
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