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Ansggning til stillingen som kontorassistent hos University College Lillebaelt

Kolding, den 11. januar 2024

Erfaren og fleksibel kontorassistent med godt overblik

Med tak for en oplysende samtale med Per Jgrgensen den 10. januar, sgger jeg hermed stillingen som
kontorassistent hos University College Lillebaelt. Jeg fik under vores samtale bekraeftet, at stillingen uden tvivl
er mit drgmmejob. Jeg trives godt i et pulserende og innovativt vidensmiljg, hvor engagement, ansvar og
fleksibilitet er nggleord. Herudover braender jeg for at arbejde med et bredt spektrum af administrative
opgaver, hvor jeg kan traekke pa min mangearige erfaring inden for kontorfaget.

Til stillingen som kontorassistent hos University College vil jeg kunne tilfgre erfaring fra savel den offentlige
som private sektor, hvor jeg har arbejdet i blaekspruttefunktioner med hgj grad af ansvar og selvledelse. Jeg
traekker bl.a. pa erfaring inden for fglgende omrader:

e Fakturering og handtering af bilag

e Administrative opgaver i forbindelse med nyansattelser og afskedigelser

e Ansvar for mgdelokaler og kalenderstyring

e Referent ved interne savel som eksterne mgder

e Tidsregistrering samt handtering af fraveer og ferie

e Projektdeltagelse i tveergaende projekter

e Kundeservice —bade intern og ekstern

e |Implementering og support i forhold til administrative IT-systemer, superbruger

I mine tidligere ansaettelser har jeg vaeret vant til at navigere i en hverdag praeget af mange forskellige
opgaver, og hvor det ofte gar staerkt. Det trives jeg godt med. University College vil derfor fa en
kontorassistent med en yderst fleksibel indstilling til bade tid og opgaver. Da jeg samtidigt ogsa i flere af mine
anseettelser har medvirket til implementering af nye IT-Igsninger, vil | ogsa fa en medarbejder, der er hurtig
til at seette sig ind i nye systemer og arbejdsgange. Office-pakken er jeg bl.a. superbruger i.

| hverdagen som kontorassistent vil | opleve mig som en person, der altid bidrager til et godt arbejdsmiljg
med godt humer og hjeelpsomhed. | vil desuden opleve mig som en medarbejder, der hver dag mgder pa
arbejde med stort engagement og motivation og som vil sikre et administrativt “flow”.

Jeg vil se frem til at uddybe dette til en personlig samtale.
Med venlig hilsen
Lis Sgrensen
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