
ALL-ROUND KONTORASSISTENT
DET GAMLE APOTEK A/S, TØNDER

Pga. stor travlhed søger Det Gamle Apotek A/S en all-round kontorassistent til vores hovedkontor i Tønder

Kan du lide, når der hele tiden er nye opgaver og udfordringer frem for at sidde med de samme opgaver dagen lang? 
Vi tilbyder et interessant og udfordrende job i en dynamisk og succesfuld virksomhed med spændende varer og kunder. 

Vi arbejder i et fladt hierarki, hvor du får stor indflydelse på din hverdag med en fri jargon og masser af humor. 

Du skal assistere i vores forskellige afdelinger. Opgaverne kan blandt andet være:
• Bestilling af vareprøver og vareoprettelse
• Vedligehold af varekartotek
• Hjælpe til i vores showroom og messeforberedelser
• Oprettelsesskemaer til Key Account kunder
• Generel kundeservice B2C/B2B
• Hjælpe med opfølgning/planlægning/booking af kundeordrer til diverse speditører
• Ordrefakturering
• Diverse ad hoc opgaver

Kort om dig:
• Du forstår at yde en optimal kundeservice og har en god forretningsforståelse
• Du er en problemknuser og forstår at bevare overblikket i en travl hverdag
• Du arbejder meget struktureret og systematisk med et stort drive
• Du er fleksibel også med hensyn til arbejdstid, da der arbejdes med sæsonvarer
• Du behersker dansk og engelsk i skrift og tale – tysk er en fordel, men ikke et krav
• Du er vant til at arbejde selvstændigt, men trives i et team
• Du er god til at arbejde med mange bolde i luften, men har stadig sans for detaljerne
• Du er god til at prioritere
• Du har købmandsforståelse og logisk sans
• Du har en god IT-forståelse – af bl.a. MS Office – godt kendskab til excel er specielt en fordel

Virksomheden bruger Navision C5 og det er en fordel, hvis du er fortrolig med dette system, men ikke noget krav.

 Det Gamle Apotek A/S tilbyder:
•  Et interessant og udfordrende job i et dynamisk, inspirerende og uformelt arbejdsmiljø 
 med stor indflydelse på egen hverdag på vores kontor i Tønder 
•  En stor berøringsflade både eksternt og internt i virksomheden 
•  Privat sygesikring og pensionsordning
•  Løn efter kvalifikationer 

Tiltrædelse snarest muligt
Er du personen, vi leder efter, og ønsker du at tage del i Det Gamle Apotek A/S’ spændende udvikling, 
så send en ansøgning på e-mail hurtigst muligt til Intern Salgsleder Gitte B. Schmidt (gitte@dga-engros.dk). 
Mrk. ansøgningen ” All-round Kontorassistent”.
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Det Gamle Apotek A/S er en af de førende udbydere af sæsonartikler i Norden. Målet er at fastholde og udvikle denne  position.  
Julepynt er den største varegruppe, som sælges til engroskunder og vore egne butikker. Størstedelen af vores kollek tion designer vi selv. 


