Hellstrom Advokatbyra soker en kontorsassistent/ receptionist

Har du ett brinnande intresse for service och administration, ar glad och utatriktad, da
kanske du ar nasta stjarna i vart administrativa team.

OM 0SS

Hellstrom Advokatbyra grundades 1991. Var férmaga att se stérre sammanhang och hitta
nya Iésningar har, i kombination med vart driv och engagemang, gjort oss till en av Sveriges
mest respekterade affarsjuridiska fullservicebyraer. Vara klienter bestar av saval
bérsnoterade bolag som medelstora och mindre bolag samt statliga och kommunala
myndigheter och bolag. Hellstrom Advokatbyra har aven ett stort antal internationella
klienter och arbetar ofta gransdverskridande. Vi har ett omfattande och valetablerat
kontaktnat i varlden samt ar medlem i flera internationella natverk.

Idag ar vi 54 medarbetare och vara jurister har olika bakgrund och inriktningar. Detta
innebar att advokatbyran erbjuder en bred kompetens med hog kvalité till vara klienter.

OM TJANSTEN

Tjansten som kontorsassistent/receptionist innebar ett flexibelt och varierande jobb dar
ingen dag ar den andra lik.

Forutom att ta ansvara for konferensavdelningen, ta emot besdkare, hantera vaxeln samt
halla kontoret snyggt och se till att kontorsmaterial ar pafyllt ingar bl.a. nedan
arbetsuppgifter:

. Arendeupplagg

o Post- och budhantering

o Inkép av luncher vid méten

o Eventplanering

o Support/felanmalan for ex hissar, kontorslokaler, hantering av nycklar
) Inkdp av kontorsmaterial och kontorsmaobler

o Installering av enklare IT utrustning

o Inkdp och hantering av mobiltelefoner

VEM AR DU?

Vi soker dig som har arbetat med liknande arbetsuppgifter tidigare, ar sjalvstandig,
strukturerad, noggrann och har ett 6ga for detaljer. Du ska vara serviceinriktad, flexibel
samt ha méjlighet att arbeta enstaka kvallar vid méten och event.



Du ska ha goda kunskaper i Officeprogrammen (Outlook och Word i synnerhet) och goda
kunskaper i saval svenska som engelska.

VAD VI ERBJUDER

Vi vet att vara medarbetare &r var framsta styrka och ser till att erbjuda en bra arbetsplats
med balans mellan arbete och fritid. Vi har en byrakultur med 6ppenhet, transparens och
delaktighet och med en tydlig teamkansla dar vi hjalper varandra uppat och framat.

Vi satsar mycket pa interna aktiviteter som ékar sammanhallningen, och bade uppmuntrar
och ersatter friskvardsaktiviteter. Vi sitter i ljusa, fina lokaler hégst upp i Sédra Kungstornet
pa Kungsgatan i Stockholm.

ANSOKAN

Valkommen med din ansdkan bestaende av CV, personligt brev, betyg samt andra
relevanta betyg och intyg senast den 20 juli 2023. Urval och intervjuer kommer att ske
I6pande varfor vi emotser din ansdokan s& snart som mojligt. Ansokan skickas till:
ansok@hellstromlaw.com, mark ansdkan "receptionist”.

For fragor kontakta Manne Bergnéhr pa telefon 08-22 09 00 eller via e-post
manne.bergnehr@hellstromlaw.com.

BesOk garna var hemsida for att lasa mer om oss: www.hellstromlaw.com.

TILLTRADE OCH LON

Tilltrade snarast

L&n enligt dverenskommelse
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