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Koordinerende og samarbejdsglad blaeksprutte

En kandidat, der har tjek pa koordinering, planleegning og administration,
ser jeg som en oplagt kandidat til stillingen som administrativ assistent hos
Metroselskabet. Jeg braender for at holde orden, seette 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 sekretaergruppen ved at sikre, at der er
lzest korrektur pa materiale til meder, at materialet ligger klart samt
preesentationerne 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 leverandererne. Kommunikation pé alle niveauer
0g engelsk som koncernsprog har vaeret gennemgaende i de fleste af
mine tidligere stillinger, hvor hgjt serviceniveau bade internt og eksternt
altid har veeret hjgrnestenen for mig.

Elektronisk arkivering, dokumentstyring, ferieplaner og kalenderstyring har
jeg faet til at ga op i en hgjere enhed, ligesom jeg har serget for
rejsebestillinger og afregninger. | vil f& 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 hjelpsom. 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 ansegning har vakt jeres interesse, og jeg ser frem til at
hgre fra jer.

Med venlig hilsen

Lisbeth Thorsen
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Veer sa konkret som
muligt nar du beskriver
hvad du kan bidrage
med, det gor at du
skiller dig ud, saerligt
nar du har en generalist
profil.

mange faler, at de bliver
valgt fra pga alderen.
Nar du seetter
dagsordenen i forhold
til diversitet pa
arbejdspladsen,
udfordrer du
arbejdsgiver til at gere
det samme.



