
VI SØGER EN SMILENDE BLÆKSPRUTTE
Receptionisten i Østdansk Landboforening har et alsidigt, vigtigt og aldrig kede-
ligt arbejde. Du kommer i kontakt med mange forskellige mennesker, for du vil i 
de fleste tilfælde være det første smilende ansigt de møder, når de åbner døren 
ind til landboforeningen i Rønnede.

Vi er en arbejdsplads med 46 ansatte fordelt på fire afdelinger: en økonomiafdeling, en planteaf-
deling, en juraafdeling og en kommunikationsafdeling. Vi udfører cirka 1.110 regnskaber årligt og 
rådgiver omkring 500 medlemmer, primært landmænd.
Som du kan læse herunder, er dine opgaver forskellige og kræver et godt overblik.

Central opgave
•	 Telefonomstilling og betjening af receptionen
•	 Lave løn for kunder

Afvikling af møder, arrangementer og kurser
•	 Koordinere møder, arrangementer og kurser med medarbejderne
•	 Bestilling af forplejning og hjælpe med praktiske opgaver omkring møderne
•	 Oprette arrangementer på hjemmesiden og Facebook
•	 Indsamle og følge op på tilmeldinger 

Alarmsystem og nøgler
•	 Oprette og nedlægge alarmkoder til nye og afgående medarbejdere
•	 Udlevering og indsamling af nøgler fra medarbejdere

De praktiske opgaver
•	 Sørge for kaffe og te i løbet af dagen
•	 Vande og udskifte blomster og holde køkkenet rent
•	 Renholdelse af mødelokaler (men som udgangspunkt skal medarbejderne selv rydde op)
•	 Bestille varer til køkkenet

Du er også kontaktpersonen til rengøring og andre services i huset. 

Vi forventer, at du har erfaring med følgende
•	 Programmet Outlook, Word og lignende programmer
•	 Facebook

Vi håber, du finder jobopslaget interessant, og har lyst til at kontakte os. Vi tilbyder et levende 
fællesskab med en god omgangstone og en varierende hverdag.

På gensyn

Østdansk Landboforening  
Vi rådgiver og servicerer landmænd, 
gartnere og andre erhvervsdrivende i 
udvikling og drift af deres virksomhed 
fra A til Z gennem vores afdelinger for 
økonomi & regnskab, planteavl,  
ejendomshandel og jura. 
Vores rådgiverteam arbejder sammen 
om at optimere rådgivningen til  
den enkelte virksomhed. Vi er 50  
medarbejdere med kontor i  
Rønnede. Foreningen har 420 aktive  
medlemmer og 1200 kunder.

For yderligere information,  
kontakt venligst Økonomichef 
Kim Kuhlmannd på 
kkm@ostdansk.dk eller  
telefon +45 5679 1902

Vi glæder os til at høre fra dig! 

Læs mere om os på  
www.ostdansk.dk

Vi gi’r dig råd

ANSØG NU
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