Vi soker nu en Office Manager/ Executive Assistant till
var kund GAEU Consulting
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Om GAEU Consulting:

GAEU Consulting ar en trevlig arbetsplats dar man lar sig nagot intressant varje dag.
Vision: Vi ska bli ett europeiskt landmarke inom offentlig finansiering av innovationsforetag.

Mission: | en varld full av utmaningar ar GAEUs uppdrag att bidra till framvaxten av de innovativa
I6sningar som kommer att forandra varlden till det battre.

Affarsidé: Genom radgivning hjalper vi tillvaxtforetag att bidragsfinansiera utveckling och
kommersialisering av innovationer.

GAEU Consultings kundforetag tar fram |6sningar pa de globala utmaningar inom hélsa och miljé som
varlden star infor. Vi ar ett av Europas mest framgangsrika konsultféretag nar det géller att ordna EU-
bidrag till dessa viktiga foretag. Vi har varit aktivt i Sverige sedan 2002 och haft en stadig [6nsam tillvaxt.
Efterfragan pa vara tjanster ar mycket hog och vaxande. 2018 utsags vi till Superforetag av
affarsmagasinet Veckans Affarer.

| Stockholm har vi koncernledning och férséljning. Fran vart kontor i Medicon Village i Lund skéter vi den
sydsvenska marknaden. | Krakéw, Polen, har vi sedan 2011 GAEU Horizon 2020 Centre of Excellence, ett
mycket starkt internationellt kompetensteam med drygt 20 medarbetare fran fyra varldsdelar som utfor
det operativa arbetet med att ans6ka om EU-pengar och radge kundféretagen inom projektfinansiering.

Vi vaxer och behover forstarka vart team med en person som ska stotta foretagsledning och saljkonsulter
i det administrativa arbetet for att pa sa vis underlatta féretagets fortsatta tillvaxt. | rollen ingar att ha det
yttersta ansvaret for huvudkontoret i Stockholm.

Arbetsbeskrivning:

Personen kommer att vara kontorets ansikte utat och ta emot kunder, ansvara for att kontoret
fungerar och ar snyggt samt gora inkop av forbrukningsmaterial.

Personen kommer att stodja saljavdelningens utatgaende aktiviteter, sdsom att genomfora
databasarbete i CRM-systemet och medverka vid skapandet och genomférandet av kampanjer samt
massarrangemang. Hari ingar att uppdatera var hemsida och skéta vara sociala medier.

Personen kommer ocksa att administrera bestallningar och leverantérsfragor, boka hotellrum och
resor, hjalpa nyanstallda att komma i ordning samt ta fram material till moten.

Arbetsrollen kraver att man har mycket goda kunskaper i Office-paketet samt garna kan utfora
enklare redigering i Wordpress. Rollen kraver att man kan tala och skriva flytande svenska och
engelska.

Personen ska dven kunna féretrada Gaeu Consultings VD i vissa lagen samt hjalpa till med diverse
kundarenden.

Erfarenhet:

e Garna en hogskoleutbildning eller universitetsutbildning.
e  Grundutbildning inom ekonomi.

e Minst tre ars erfarenhet av liknande administrativa uppgifter.
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Personliga egenskaper:
e Formaga att kunna arbeta strukturerat.

e Engagerad, intresserad och flexibel i sin arbetsroll.

e Noggrann och féormaga att halla ordning och reda.

e Kunna arbeta sjalvstandigt och i grupp.

e Stort intresse av att bidra till vidareutvecklingen av bolaget.
e  Prestigelos

e Formaga att kunna multitaska

Anstallningsform:

Tillsvidareanstalld, 75% till heltid.

Placeringsort

Stockholm

Vid fragor om tjansten kontakta Pernilla Dehlin 0761-199309

Din ansokan skickar du till Pernilla.dehlin@managementpartners.se
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