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Business Development Coordinator

Insights &r ett globalt utbildnings och utvecklingsféretag som arbetar med samarbetspartners inom
olika ledande verksamhetsomraden runt om i véarlden. Vi finns i mer dn 30 ldnder, pa 28 olika sprék.

Insights skapar unika HR-, utbildnings- och ledarskapslésningar for flera av vérldens ledande foretag
och organisationer. Lds mer om oss pa www.insights.com

Ar du en "Doer”?

Vi erbjuder mojligheten att arbeta och utvecklas pa ett attraktivt utvecklingsforetag i tillvaxt med
spannande utmaningar och upplevelser. Som en del i din anstallning far du ett starkt stéd i din egen
personliga utveckling. Du kommer att arbeta pa vart nya kontor i Stockholm, med kunder i hela
Sverige. Du ingar i var nordiska koncern med support framst till vara svenska kunder, men aven
support i Norge och samarbete med var avdelning i Danmark.

Arbetsuppgifter

Som koordinator hos oss utgér du en viktig del av det dagliga arbetet med kundservice i fokus. Du
kommer att hantera bestallningar, koordinering av workshops, producera material samt hantera daglig
kundsupport. Hantering och distribution av utbildningsmaterial till kunder och vara konsulter. Ansvar
for varierande administrativa och praktiska uppgifter pa kontoret. Viss hantering av IT-drift och support
(e-post, telefoni och anvandarsupport).

Din profil

Vi sdker dig som har arbetat nagra ar som koordinator, receptionist, assistent eller annat
serviceorienterat yrke. Du trivs med din roll, ar prestigelds, hjalpsam, noggrann, entusiastisk och gillar
att ta eget ansvar. Du har hég kansla for service och sinne fér ordning och struktur samt en férmaga
att 6verblicka de behov som finns pa en arbetsplats for att allt ska flyta pa bra i vardagen. Du har goda
kunskaper i Officepaketet. Talar och skriver flytande pa bade svenska och engelska, talar du och
skriver pa norska och/eller danska ar det meriterande. Intresse fér och kunskap inom IT-drift och
support ar onskvart.

Vi traffar utvalda kandidater under var rekryteringsdag den 24 juni i Nacka, Stockholm for intervju.
KI 09.00 presenterar vi oss och var verksamhet kort och sedan har du méjlighet att ta del av en
timmes workshop i @mnet "Nycklen till effektiv kommunikation”. Vi traffar sedan utvalda kandidater
individuellt Ibpande under dagen.

Sand din ansdkan via e-post till mth@insightsnordic.com ange referensnummer 206.

Anstallningen ar heltid, tidsbegransad tom. 2011-06-28 med mdjlighet till férlangning, med 3 manaders
provanstallning. Anstalining s& snart som majligt.Fragor om tjansten besvaras av Camille Z Thisell pa
e-postadress cth@insightsnordic.com.
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