):}( VIRTER

Office Manager

Projekt - interim - deltid
10 - 100 timmar per mé&nad

Nar du behover bred erfarenhet,
kort startstracka och ratt omfattning.
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Vem tar hand om kontoret hos er? Ett av vara uppdrag

For ménga SME-bolag ar kontoret deras hem. Det ar viktigt, man

Kund
Privat foretag med ca 50
anstallda, kontor i Stockholm

trivs dar och kostnaderna ar val varda sin investering. Men i
vardagen ar det ndgon som saknas. Antal arbetsuppgifter p&
kontoret ar for f& for att man ska anstalla en person for att ta hand
om det, vilket ofta leder till att det till exempel ar VD, ekonomichef

och IT som delar p& arbetet. Tyvarr tycker de sallan att det ar roligt Utmaning
och ofta ar de heller inte sarskilt bra p& det. Framfér allt borde och Behov av en OM for inkop,
vill de géra n&got helt annat med sin tid. leverantorskontakter, hantering av

Mycket av office management kan goras pé distans, men finns ni kontorsmiljo, eventplanering, mm

dar vi har en kollega kan vi aven komma in och hjalpa ftill fysiskt p&
kontoret nar det behdvs. Hos Virtea kan ni f& exakt den omfattning Losning frén Virtea

av hjalp som just ditt bolag behover. Oavsett om ni ar 5 eller 50, ® Erfaren Office Manger
oavsett om ni behover hjalp med en flytt eller vill ha nédgon som ® 50 timmar per ménad
sprider trivsel p& kontoret, s& finns vi har. ® P§ plats en dag per vecka,

ovrig tid p& distans.

Vad kan vi hjalpa er med?

Alla pé& Virtea ar Executive o FOr mer information
Assistants med |adng erfarenhet 1]

inom administration, chefstod . Ring: +46 10 240 09 04
h offi e I : :
IO R i Meijla: kontaktevirtea.se
Vi ar vana att sjalvstandigt driva
och kontinuerligt utveckla vért
arbete, arbeta i projekt, samt
vara arbetspartner och bollplank
till personer i ledande position.

Eller boka ett kort, digitalt
mote med oss direkt pd
var hemsida:

www.virtea.se


mailto:kontakt@virtea.se
https://virtea.se/

