KOORDINERENDE OGC SAMARBEJDSGLAD BLAKSPRUTTE

En kandidat, der har tjek pd koordinering, planlesegning og administration, ser jeg
som en oplagt kandidat til stilingen som administrativ assistent hos
Metroselskabet. Jeg breender for at holde orden, szette i system, koordinere og
prioritere, Nar jeg samtidig hjeelper andre med at komme i mal med deres
opgaver, er jeg virkelig i mit es.

Med et skarpt blik vil jeg bidrage til sekreteergruppen ved at sikre, at der er loest
korrektur pa materiale til mgder, at materialet ligger klart samt praesentationerne i
PowerPoint er pudset af og befriet for slafejl.

Min erfaring med planlaegning af stgrre og mindre arrangementer, fx indvielse af
nye lokaler, mgder og jubileeer vil gavne, nar der skal arrangeres workshops for
leverandgrerne. Kommunikation pa alle niveauer og engelsk som koncernsprog har
veeret gennemgaende i de fleste af mine tidligere stillinger, hvor hgjt serviceniveau
bade internt og eksternt altid har veeret hjprnestenen for mig.

Elektronisk arkivering, dokumentstyring, ferieplaner og kalenderstyring har jeg faet
til at g@ op i en hejere enhed, ligesom jeg har sgrget for rejsebestillinger og
afregninger. | vil fa en medarbejder, der har en solid erfaring med hurtigt at seette
sig ind i nye opgaver, it-systemer mm., og som altid har levet op til virksomhedens
forventninger.

Som kollega er jeg positiv, engageret og hjeelpsom. Det er vigtigt for mig at bidrage
aktivt bade til trivslen og fagligheden pa arbejdspladsen. Jeg ser mangfoldighed
som en styrke bade kulturelt, aldersmaessigt og fagligt, og bidrager positivt til
teamets faglighed med min sans for orden og detaljer samt en professionel tilgang
til arbejdet.

Jeg hdber, min anspgning har vakt jeres interesse, og jeg ser frem til at hore fra jer

Mvh
Lisbeth Thorsen



