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Sekretaer / Administrationsmedarbejder til Bolig- og
Hoteldrift

HAR DU OVERBLIK OG SERVICEMINDED - OG LYST TIL AT BLIVE EN DEL AF ET FAGLIGT STARKT TEAM?
Maycon A/S sgger en struktureret og serviceminded sekretaer/administrationsmedarbejder til vores bolig- og
hoteldriftsafdeling og daglige generelle sekretaer opgaver. Du bliver en central del af et team, der arbejder teet
sammen pa tvaers af organisationen, og hvor dagene sjeldent er ens.

Stillingen kraever en medarbejder, der kan holde overblik, handtere mange forskelligartede opgaver og samtidig sikre,
at administrationen fungerer smidigt og professionelt - bade nar det gzelder boliger, hoteldrift og generelle
sekretaeropgaver.

DINE PRIMARE OPGAVER

Sekretaeropgaver for afdelingen, herunder sagsbesvarelse,
opfalgning og korrespondance

Administrativ understgttelse af boligadministration
(lejekontrakter, fraflytninger, forespgrgsler,
dokumenthandtering m.m.)

Understgtte hoteldriften med administrative rutiner,
gaestehandtering og receptionelle opgaver med klart overblik og
medvirkende ved mediestyring.

Sagsbehandling og koordinering af interne processer
Kontakt til beboere, samarbejdspartnere, geester og
leverandarer.

Vedligeholdelse af dokumenter, databaser og systemer
Bidrage til at sikre et velfungerende administrativt flow i hele
afdelingen.

HVEM SOGER VI?
Vi leder efter en person, som:

Har erfaring fra advokatsekretaerfunktion, sagsbehandling,
boligadministration, reception eller hoteldrift - eller lignende
stillinger med hgjt ansvarsniveau.

Trives i et miljg med mange opgaver og deadlines.

Har et steerkt overblik og arbejder struktureret - ogsa nar der er
travlt.

Er god til at kommunikere og bevare roen i dialog med beboere,
gaester og kolleger.

Er en teamplayer, der ogsa kan arbejde selvstaendigt.

Kan indga naturligt i vores eksisterende administrationsteam og
bidrage positivt til samarbejdet.

VI TILBYDER

En spaendende og varieret hverdag med stor kontaktflade.
Mulighed for at arbejde teet sammen med engagerede kolleger i
et tveergdende miljg.

Gode udviklingsmuligheder og ansvar i rollen.

Et uformelt men professionelt arbejdsmiljg, hvor humor og
samarbejde er en naturlig del af hverdagen.

KVALIFIKATIONER

e Relevant administrativ uddannelse, sekreterarbejde med
erhvervserfaring.

e Gode IT-kundskaber og gerne erfaring med administrative
systemer.

e Erflydende i dansk - bade i skrift og tale. Gerne med
supplement i det engelske og tyske.

OM MAYCON A/S

Maycon A/S er en ejendomsudviklingsvirksomhed med fokus
pa kvalitetsbyggeri, baeredygtige lgsninger og veerdi for
investorer og beboere og en del af Koncernen Mayland Holding
CPH.

Vi udvikler, opfarer og driver bade bolig- og erhvervsprojekter -
fra idé og finansiering til feerdiggerelse og drift.

Vores team kombinerer kompetencer inden for byggeri,
gkonomi, projektledelse og jura, og vi arbejder taet sammen for
at skabe solide resultater med ansvarlighed og fremtid i fokus.

ANSOGNING OG KONTAKT

Lyder vores stilling, som noget for dig?

Sa glaeder vi os til at modtage din ansggning og CV pa
job@maycon.dk maerket “Sekretser / Administration”.

Samtaler afholdes lgbende - vi ansaetter, nar den rette
kandidat er fundet.

Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte
Anders Mayland pa mail amo@maycon.dk eller tif. 50 99 67 67.

Maycon A/S
Gedebjergvej 5
4700 Neestved
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