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En receptionist

Som receptionist kommer du att ha en viktig roll da du ar féretagets ansikte utat.

Arbetsuppagifter
Du ansvarar bland annat for:

e att hantera féretagets telefonvaxel

e att ta emot besok

e att skéta post/bud- och fakturahantering

e administrering av féretagets bilar och kérjournaler och féretagets mobiltelefoner
e att halla allman ordning pa kontoret, att stélla i ordning infér méte, kaffe och frukt
e Kkopiatorer och kontorsmateriel

¢ vid behov avlastar du féretagets 6évriga medarbetare med férekommande administrativa
sysslor.

Arbetet kréver att du har goda kunskaper i svenska, i tal och skrift.

Arbetstid
Heltidstjanst. Provanstallining i 6 manader.

Din bakgrund
Du har receptionisterfarenhet och datorvana. Du har gymnasiekompetens eller motsvarande.

Personliga egenskaper

Vi séker en serviceinriktad person som gérna gor det lilla extra for att hjalpa till. Du har ett
trevligt och utatriktat satt och en positiv instélining som garna smittar av sig. Du ar ansvarsfull
och tar garna fér dig och ser sjalv vad som behdver goras.

Vanligen skicka din ansékan tillsammans med CV och eventuella intyg till:

rekrytering@rengorarenaslund.se eller Rengérare Naslund AB
Ingemarsgatan 1B
114 20 STOCKHOLM

Méark ansékan med: Receptionist
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