Kontorassistent

Hos Selmer Gruppen har vi store ambitioner og en pipeline af boligudviklingsprojekter,
der vokser stat over hele landet. Derfor sgger vi en kontorassistent til vores
gkonomiafdeling, hvor du sammen med dygtige kollegaer far en vigtig rolle i at fa tingene
til at spille i dagligdagen.

Om stillingen

Du far en alsidig hverdag, hvor administration, gkonomi og service gar hand i hand. Som
kontorassistent bliver du en del af skonomiafdelingen og far en central rolle i den daglige
administration af ca. 150 selskaber.

Sammen med dine kolleger sikrer du, at der er styr pa de daglige administrative opgaver
der falger af oprettelse, drift og vedligeholdelse af en lang raekke selskaber, herunder
korrekt dokumentation og rettidig opfelgning. Du far samtidig plads til at tage ansvar,
arbejde selvsteendigt og saette dit praeg pa maden, vi lgser opgaverne pa.

| det daglige vil sidde som en del af receptionen og er med til at sikre, at geester og
kollegaer bliver madt professionelt og imgdekommende. Derudover hjeelper du ved
behov til i kantinen.

Dine arbejdsomrader

*Supportere med selskabsadministration, herunder onboarding/offboarding af selskaber,
handtering af brugere og rettigheder samt rettighedsstyring i offentlige systemer

*Handtering og styring af stamdata og aftaler samt eBoks

*Opfglgning pa offentlige bidrag (bl.a. grundskyld og ejendomsbidrag)

*Del af receptionen, herunder agere aflgser for reception- og kantinefunktionen

*Statte og hjeelp til forefaldende opgaver, herunder stgtte til gkonomifunktionen

*Ved behov assistere med forsikringssager og GDPR-opgaver

Din profil - vi forestiller os, at du

*Er serviceminded, positiv og imgdekommende

*Arbejder struktureret og har sans for detaljen uden at miste overblikket
*Tager ansvar og felger dine opgaver sikkert til dars

*Trives med deadlines og leverer med fokus pa kvalitet

*Er en god holdspiller, som samtidig arbejder selvsteendigt og tager initiativ

Vi tilbyder

*En rolle med selvsteendigt ansvar og alsidige opgaver

+Et steerkt team, hvor vi hjeelper hinanden

*Ordnede arbejdsforhold med et godt arbejdsmiljg og et steerkt kollegaskab

*Gode ansaettelsesvilkar, lanpakke efter kvalifikationer samt fleksibilitet i hverdagen
*En grundig indflyvning til opgaverne

+Stillingen er pa 32-37 timer om ugen. Om det bliver fuldtid eller deltid tilpasser vi i
feellesskab.

Om Selmer Gruppen

Selmer Gruppen er en professionel udviklings- og investeringsvirksomhed med base i
Vejle. Vi skaber fremtidens boligomrader gennem malrettet byudvikling, baeredygtige
lasninger og strategiske partnerskaber. Vi arbejder teet med kommuner, radgivere og
investorer om at realisere projekter, der bade giver veerdi og skaber levende byrum.



Igennem vores koncerninterne byggeselskab Selmer Byg A/S realiserer vi ca. 800
boligenheder om aret, mens vores koncerninterne administrationsselskab Selmer Bolig
A/S administrerer ca. 900 boligenheder og koncernens ca. 140 selskaber.

Ansggning og kontakt

Send din ansagning og CV snarest muligt. Vi indkalder Igbende til samtaler og anseetter
sa snart vi har fundet den rette kandidat. Ved spargsmal er du meget velkommen til at
kontakte Claus Pedersen pa +45 44 14 71 00.
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