Receptionisten i Ostdansk Landboforening har et alsidigt, vigtigt og aldrig kede-
ligt arbejde. Du kommer i kontakt med mange forskellige mennesker, for du vil i
de fleste tilfelde vaere det forste smilende ansigt de meder, ndr de abner deren
ind til landboforeningen i Ronnede.

Vieren arbejdsplads med 46 ansatte fordelt pa fire afdelinger: en ekonomiafdeling, en planteaf-
deling, en juraafdeling og en kommunikationsafdeling. Vi udferer cirka 1.110 regnskaber arligt og
radgiver omkring 500 medlemmer, primaert landmaend.

Som du kan lzese herunder, er dine opgaver forskellige og kraever et godt overblik.

Central opgave
e Telefonomstilling og betjening af receptionen
® Lavelenforkunder

Afvikling af meder, arrangementer og kurser

® Koordinere meder, arrangementer og kurser med medarbejderne

® Bestilling af forplejning og hjeelpe med praktiske opgaver omkring mederne
® Oprette arrangementer pa hjemmesiden og Facebook

¢ Indsamle ogfelge op pa tilmeldinger

Alarmsystem og nogler
e Oprette og nedlegge alarmkoder til nye og afgaende medarbejdere
e Udlevering ogindsamling af negler fra medarbejdere

De praktiske opgaver

* Sorge forkaffe ogteilebetaf dagen

e Vande og udskifte blomster og holde kekkenet rent

® Renholdelse af medelokaler (men som udgangspunkt skal medarbejderne selv rydde op)
® Bestille varer til kekkenet

Du er ogsa kontaktpersonen til rengering og andre services i huset.
Vi forventer, at du har erfaring med folgende
® Programmet Outlook, Word og lignende programmer

® Facebook

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

Ostdansk

LANDBOFORENING

Ostdansk Landboforening
Viradgiver ogservicerer landmeend,
gartnere ogandre erhvervsdrivende i
udvikling og drift af deres virksomhed
fra Atil Zgennem vores afdelinger for
okonomi &regnskab, planteavl,
ejendomshandel ogjura.

Vores radgiverteam arbejder sammen
om at optimere radgivningen til

den enkelte virksomhed. Vier 50
medarbejdere med kontori
Rennede. Foreningen har 420 aktive
medlemmer og 1200 kunder.

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

Vigleeder os til at here fra dig!

Laes mere om os pa
www.ostdansk.dk
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