
Sekretær med orden i opgaverne og overskud til
omgivelserne

Kan du se dig selv trives på en arbejdsplads, hvor vi har fællesskabet, lederskabet og
kollegaskabet i fokus? 
Vi søger en driftssekretær til vores ejendomskontor i Avedøre (25 - 32 timer) – en god kollega, der
trives med at være den, som man går til, når der skal findes løsninger, og som gør det med
overskud og godt humør. 
Du bliver ansat i Avedøre Boligselskab og får din daglige gang i vores afdeling i Avedøre
Stationsby Syd. Her arbejder du tæt sammen med et engageret team på 19 kolleger, der både kan
grine sammen og få ting fra hånden. Du får en nøglerolle i den daglige drift, hvor du er sekretær for
ejendomsmesteren, men også supportere andre ejendomskontorer på administrative opgaver. 
Avedøre Boligselskab er en del af hele KAB-Fællesskabet, hvor du får mere end 1.000 kolleger at
sparre med på tværs af hovedstadsområdet. Det giver dig også gode udviklingsmuligheder og et
professionelt bagland, der står for systemer og støtte, der bidrager til din egen og kollegernes
trivsel.
Du trives med at hjælpe andre og holde styr på sagerne
Du har nok prøvet en lignende rolle i et boligselskab før. Du er fortrolig med it og vant til at bruge
Office-pakken og Unik Bolig – og så kan du begå dig på engelsk, når det er nødvendigt.
Det er dig, der holder styr på kontoret, står for de administrative rutiner og håndterer alt fra
telefoniske, skriftlige og personlige henvendelser til koordinering og rekvirering af opgaver til
kolleger og håndværkere. 
Derfor leder vi efter dig, der er hjælpsom og har en positiv tilgang til mennesker og opgaver. For at
trives i jobbet skal du på den ene side være god til at samarbejde og på den anden side være
selvkørende.
Hos os får du ansvar, indflydelse og en arbejdsplads, hvor vi har trivslen tilfælles – og hvor du bliver
en vigtig del af fællesskabet.
Vi glæder os til at høre fra dig.
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