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Vi sgger en selvstaendig og udadvendt kontorelev - er det dig?

Vi er endnu engang blevet kdret som Gazelle-virksomhed i Danmark og opgaverne er derfor efterhanden
for mange til vores nuvaerende administration. Vi sgger derfor efter en kontorelev, som har mod p& og
lyst til at prove kreefter ved administration i byggebranchen, s& vi sammen kan supportere vores projekt-
ledere og sikre fortsat vaekst i Andersen & Heegaard.

Hvad kan Andersen & Heegaard tilbyde dig?

Vi vil sammen med dig udarbejde en elevplan, men fglgende opgaver vil som minimum indga i din hver-
dag og give dig en lang raekke kompetencer, som vi efter endt elevforlgb haber, at du fortsat vil bruge
hos os:

Administration

- Betjening af reception herunder telefonbetjening, modtagelse af kunder osv

- Oprettelse af mapper ved nye projekter fysisk og digitalt

- Oprettelse af tilbudsmapper til tilbudschefen samt udsendelse til underentreprengrer
- Arkivering

- Ad hoc opgaver

@konomi
- Fakturering i NAV
- Rykkerprocedure

- Lgnindberetning fra montgrer
- Hjeelpe bogholderiet med administrative opgaver i forbindelse med arsregnskab
- Fglge med i implementering af nyt IT gkonomi og sagsstyringssystem

Kommunikation

- Planlaegning af kundeevents, svendegilder og sociale arrangementer

- Sms service til montgrerne

- Input/udkast til internt nyhedsbrev

- Opslag pa firmaets LinkedIn profil

- Ajourfgre referencelister

- Opdatere smartboard i receptionen med lakre billeder og vigtige opslag

Opgaverne afstemmes og planlaegges i forhold til dine kompetencer og gnsker, samt i forhold til virk-
somhedens behov i Igbet af aret.

Du bliver tilknyttet en fast kontaktperson, som Igbende vil holde opfglgningsmgder med dig og evt. de
gvrige kollegaer som du er teet pd i din dagligdag.

Hvem er du?
Vi haber at finde en kontorelev, som har lyst til at laere og som vil gribe muligheden for at blive fast en
del af vores team ogsa efter endt uddannelse. Vi sgger en kontorelev, som er

e Glad - fordi arbejdsglaede og smil i hverdagen er vigtig for os

e Udadvendt - fordi du kommer til at mgde mange forskellige mennesker i din tid hos os

e Robust - fordi du skal arbejde selvstaendigt og kunne agere blandt mange typer mennesker

e Stabil - fordi vi skal kunne regne med dig, da du bliver en vigtig brik i vores travle hverdag
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Derudover md du meget gerne have administrativ erhvervserfaring, veere struktureret, have flair for tal
og du skal kunne beherske kommunikation pa dansk i skrift og tale. I Andersen & Heegaard laegger vi
vaegt pa det gode arbejdsmiljg og ser det derfor som en ngdvendighed, at du er udpraeget teamplayer.
Du vil komme til at arbejde taet sammen med vores nuvaerende administration, som i dag bestadr af 4
dygtige og energiske medarbejder. Vi forventer, at du braender for at yde en god service for vores kolle-
ger og kunder og at du braender for at ggre en positiv forskel i vores hverdag.

Om os
Andersen & Heegaard har siden 1927 udviklet sig til en stgrre vvs- og entreprengrvirksomhed med inge-
nigrer, teknikere, vvs'ere og laerlinge fordelt pa en service- og en anlaegsafdeling. Vi er 75 ansatte.

Vores vision er at veere kundens foretrukne samarbejdspartner inden for tekniske installationer og ser-
vice og derfor arbejder vi ud fra fglgende 3 veerdier: Hgj faglighed, langvarige relationer og optimale
resultater. Vi laegger vaegt pd hgj faglighed og god kvalitet i vores projekter. Vi er gode til at samarbejde
og vi udvikler Igbende nye innovative tiltag til gavn for kunderne. Vi prioriterer gode langvarige relationer
baseret pa tillid, ligevaerd og gensidig respekt bade i forhold til vores kunder, samarbejdspartnere og
kolleger. Vi veegter optimale resultater til aftalt kvalitet, tid og pris hgjt. Vi er gode til at afklare kundens
forventninger og arbejder altid pa at sikre en optimal opgavelgsning.

Mere info
Hvis du vil vide mere om jobbet som kontorelev hos Andersen & Heegaard A/S sa kontakt venligst Emilie
Sewerin Nicolaisen p& 2941 0933 eller mail Emilie@aogh.net.

Ansggning
Har ovenstdende vagt din interesse, s& hgrer vi gerne fra dig. Vi interesserer os for dig som person, s
skriv gerne hvem du er, hvad du breaender for og hvorfor du sgger elevplads hos os.

Du ma meget gerne sende din motiverede ansggning samt CV til Emilie p& Emilie@aogh.net.

Vi forventer, at vores nye elev skal starte hos os i &r, hvorfor ansggningsfristen er onsdag den 11. okto-
ber. Samtaler afholdes ultimo uge 42 og primo uge 43.




