Privatsekretaer/Executive Assistant til den
administrerende direkter i Sund & Baelt

Har du et skarpt overblik, en forkaerlighed for struktur og en naturlig evne til at skabe orden i
komplekse sammenhzenge? Trives du med at veere bindeleddet i en travl organisation og sikre, at
alt karer pa skinner? Hos Sund & Bzelt sgger vi en ambitigs og dynamisk Privatsekretser/Executive
Assistant til at bista vores administrerende direktar med at lafte vores ambitiese dagsorden.

Om stillingen

Som Privatsekreteer/Executive Assistant bliver du en nagleperson i vores organisation. Du vil fa en
central rolle i at statte den administrerende direktgr og sikre, at hans daglige opgaver og mader
forlaber gnidningsfrit. Du vil bade fa ansvar for strategisk planlaegning og praktisk eksekvering, og
du vil veere med til at sikre, at direktgren kan fokusere pa sine kerneopgaver.

Du vil blandt andet fa ansvar for:

- Kalenderstyring og koordinering af mader og aftaler, sa direkterens tid udnyttes optimalt.

+ Forberedelse og opfalgning pa direktionsmader og bestyrelsesmgder, herunder udarbejdelse
af dagsordener og referater.

- Lebende kontakt til bestyrelsen og andre interessenter.

« Support til udarbejdelse af praesentationer og andre skriftlige leverancer.

+ Handtering af praktiske og administrative opgaver med sans for detaljen.

- Sikring af hgj kvalitet i alle leverancer — fra de sma detaljer til de store linjer.

Om dig
Vi s@ger en person, der:

- Er ambitigs og saetter en aere i at levere et professionelt og korrekt produkt.

« Har en steerk evne til at holde overblikket i en travl hverdag, samtidig med at du har sans for
detaljen.

+ Elsker at have styr pa kalenderen, aftalerne og de praktiske opgaver — og er en haj til at
planleegge og organisere.

« Arbejder struktureret og malrettet — du har orden i penalhuset og er altid et skridt foran.

- Erimedekommende, dben og udadvendt og trives med at samarbejde med mennesker pa
tveers af organisationen.

- Er dynamisk og opsggende — du tager initiativ og sikrer, at tingene sker.

+ Har steerke kommunikationsevner pa bade dansk og engelsk — bade mundtligt og skriftligt.

- Har solid erfaring med Microsoft Office-pakken og er tryg ved teknologiske vaerktgjer.

Det er en fordel, hvis du har erfaring med direktions- og bestyrelsesbetjening, men det vigtigste er,
at du har den rette indstilling og lyst til at gere en forskel.

Hvad vi tilbyder
| Ledelsessekretariatet hos Sund & Beelt bliver du en del af en organisation, hvor vi arbejder med
nogle af Danmarks mest ikoniske infrastrukturprojekter. Vi tilbyder:

- En spaendende og udfordrende stilling med stor selvsteendighed og ansvar.
- Et teet samarbejde med den administrerende direktar og gvrige kolleger i en dynamisk
hverdag.

- Mulighed for faglig og personlig udvikling.

+ En arbejdsplads med hgit til loftet og fokus pa samarbejde og professionalisme.
Ansggning
Lyder det som noget for dig? Sa gleeder vi os til at hgre fra dig. Seg jobbet ved at uploade dit CV
hurtigst muligt og senest 26. maj. Vi afholder samtaler Igbende. Der vil veere test i forbindelse med

samtalerne. Har du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte vicedirekter Natascha
K. Carlsson, nkc@sbf.dk.

Med denne stilling far du en unik mulighed for at spille en central rolle i en organisation, der ger en
forskel for Danmark — og vi ser frem til at byde dig velkommen til Sund & Beelt.
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