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Carlson Wagonlit Travel &r en av vérldens ledande afférsresebyrder. Var afférsidé &r
att hjédlpa féretag av alla storlekar, myndigheter och ideella organisationer, med att
optimera deras reseprogram och ge deras resendrer marknadens béasta service och
support. CWT &r verksamma i mer dn 150 ldnder och har 22 000 anstéllda globalt.

I Sverige har vi kontor i Stockholm, Halmstad, Malmé6, Géteborg, Sundsvall, Gévle
och Falun.

Office Manager- heltid
Vi séker dig som vill ga in i en ny roll som Office Manager vid vart huvudkontor i Alvik.

Du kommer att ha din bas i var reception dar du &r ansvarig for inkommande
samtal samt ta emot féretagets gdster och kunder. Vidare hanterar du féretagets
postgang. Du kommer bestélla catering till interna méten.

Du kommer vara inkdépsansvarig for kontorsmaterial och dylikt samt ansvarig fér
driften av vara lokaler. Stor del av din dag kommer du vara pa rérlig fot (som
hustomte) for att se till att forbrukningsmaterial fylls pd@ dar behdvs, byta
forbrukningsmaterial och ta emot leveranser av bestallda produkter.

Du som sdker den har tjéansten tycker om att ge service ar noggrann och
intresserad av inkdpsfragor. Vidare gillar du att vara pa rérlig fot och jobba med
"kroppen” som hustomte. Erfarenhet av liknande uppgifter ar meriterande. IT-
kunskap (office paketet) en sjdlvklarhet.

Din ansdkan mailar du till hr@cwt.se snarast men senast den 14 mars.



