Receptionist med fingertoppskansla

till advokatbyra

Har du ett 6ga for detaljer samtidigt som du
vardesatter att vara foretagets ansikte utat?

- Da har vi jobbet for dig! Vi soker dig som
brinner for att ge god service till vara klienter,
somlds service internt och dartill gérna satter
guldkant pa kollegornas arbetsdag. Har behover
du vara proaktiv och l6sningsorienterad
samtidigt som arbetet kraver ordningssinne,
intresse for vara tekniska I6sningar och en god
dos social kompetens.

\ Vi vardesatter en arbetsplats

) med hogt i tak och en familjar
stamning.

Byran har ett attraktivt kontor beldget i centrala
Stockholm och vi séker nu omgédende en receptionist
med fingertoppskansla, vana att jobba sjdlvstandig och
med ett gott administrativt sinne. Vi lagger stor vikt vid
personlig lamplighet. Som person har du god forstaelse
for vikten av denna roll pa ett foretag och vet hur du kan
gora stor skillnad dven med sma detaljer. Du har dartill
forstaelse for vikten av att stodja verksamheten internt
for att vi som ett team skall kunna leverera pa basta satt
till klienterna. Och om du trivs med att arbeta i en
central och operativroll med bade fasta
rutinarbetsuppgifter men som I6pande dven bjuder pa
nya utmaningar ar detta ett jobb for dig.

Vilka ar vi?

Landahls mal ar att vara en modern och proaktiv
konsultbyra som erbjuder fullservice inom fastighets-
ratt. Vara jurister har ett stort intresse for fastigheter,
bygg och miljo och vara klienter anlitar oss for att vi ar
specialister inom dessa omraden, vilket ger intressanta
juridiska utmaningar som standigt driver oss fram till
nytankande |8sningar.

Mer information om Landahl Advokatbyra finner du pa
landahl.se. Har du fragor om tjansten ar du varmt
valkommen att kontakta Liza Lindberg pa 08-66 66 777.

Ansvarsomraden

Det ar du som ar foretagets ansikte utat saval pa
kontoret som Over telefon och e-post. Du ser till att
lokalerna ser representativa ut och far det att kdnnas
som en valkomnande plats bade att besdka och att
arbeta pa.

Rollen &r bred och innebar en variation av uppgifter
kopplat till all service i var reception och motesavdel-
ning samt till de interna kontorsdelarna. Du kommer
dagligen finnas pa plats for att ta emot bestkare,
ansvara for motesservice, konferenser, interna event
och foretagets telefoni, post och budhantering samt
inkdp av kontorsmaterial och forbrukningsvaror. Den
innebdr dven ett brett utbud av administrativa uppgifter
dar du bade har eget ansvar samt fungerar som stéd at
kollegor och ledning.

Arbetstider

Mandag - Torsdag: 8.15- 17.30
Fredag: 8.15 -16.15

Lunch 11:45 —12:45

Fasta arbetstider, veckoarbetstid om 40 h

Kvalifikationer - Det har behdver du

* Kunna arbeta sjalvstandigt och vinnldgga dig om att
levererairollen

* Goda fardigheter i Officepaketet

* Gilla teknik och kunna stédja kollegorna med
vardagliga motestekniska sporsmal

* Tala och skriva obehindrat pa svenska

* Arbetslivserfarenhet inom
reception/ink6p/administration pa kontor

Ansdkan

For att kunna fullgora arbetet pa basta satt kradvs viss
inldrningstid, och du som séker bor darfor sdka tjansten
med avsikten om ett langtidsperspektiv. Da urval och
intervjuer kommer ske I6pande ar du varmt valkommen
med din ansdkan sa snart som majligt.

Omrade: Stockholm
Anstallning: Tills vidare, Heltid
Ansdkan skickas till rekrytering@Ilandahl.se

Dina nya kollegor ser fram emot din ansdkan!
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