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Administrativ kontorassistent med flair for tal, it og kundeservice

Er du en detaljeorienteret person med god talforstdelse, IT-kompetencer og erfaring fra en
salgsorganisation? Trives du med at levere kundeservice i topklasse og arbejde i et lille team,
hvor der er stor variation i opgaverne? S& er du mdske den, vi leder efter.

Tekstilvirksomhed med fokus pa ansvarlighed og kvalitet

Hos Xplor ApS har vi specialiseret os i at udvikle arbejdsbeklaedning af hgj kvalitet til en lang
reekke brancher. Vores arbejde bygger pd veerdier som ansvarlighed og kvalitet, som vi straeber
efter at integrere i b&de vores produkter og arbejdsprocesser. Da vi er i en veekstfase og
udvider til nye eksportmarkeder, s@ger vi nu en engageret og serviceminded kontorassistent til
at understgtte den daglige drift og sikre, at den fungerer smidigt og med hgje standarder.

Opgaverne er afvekslende:

Som kontorassistent hos Xplor vil du spille en vigtig rolle i den daglige drift. Du vil sikre, at vores
administrative opgaver hdndteres effektivt. | taet samarbejde med salgsteamet, indkeb,
gkonomi og ledelsen vil du bidrage til en problemfri drift og sikre, at vores kunder modtager den
bedste service. Din talforstdelse, IT-kompetencer og evne til at identificere
optimeringsmuligheder samt levere kundeservice pd hgjt niveau vil vaere afgerende for succes i
denne rolle.

Primaere arbejdsopgaver:

¢ Kundeservice og support: Besvare kundehenvendelser via telefon og e-mail samt yde
support til kunder i forbindelse med produkter og ordrer.

e Salgsassistance: Oprettelse og behandling af ordrer samt hdndtering af
kundeforespegrgsler for at sikre en optimal salgsproces.

¢ Dataadministration: Vedligeholdelse og opdatering af produkt-, kunde- og lagerdata i
vores systemer for at sikre en praecis og effektiv drift.

e Fakturering og opfelgning pd betalinger: Udsendelse af fakturaer til tiden og opfelgning
pd udestdende betalinger.

Du bliver en del af vores administrative team pd kontoret i St. Merlgse, hvor vi arbejder teet
sammen med vores kollegaer fra lageret. Vores administrative team bestar af tre kollegaer, og
du vil dagligt referere direkte til vores direktar, Annette Andersen.
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Din profil:

Du har erfaring med kontorarbejde, gerne fra en salgsorganisation, og er vant til at
levere kundeservice pd et hgjt niveau.

Du har gode IT-kompetencer, helst med erfaring i ERP-systemer og administrative
systemer, samt flair for tal og skonomiforstéelse.

Du har gode samarbejdsevner, og har en naturlig evne til at opbygge gode relationer
med bdde kunder og kolleger.

Du arbejder struktureret, ansvarsbevidst og kan hdndtere flere opgaver pd én gang.

Du taler og skriver flydende dansk og engelsk — kendskab til tysk, svensk og norsk er en
fordel.

Vi tilbyder:

En spaendende og alsidig stilling i en virksomhed i vaekst, hvor du far mulighed for at
saette dit preeg pd arbejdsdagen.

Et teet samarbejde med engagerede kolleger i en uformel og dben arbejdskultur.

En virksomhed med et solidt fundament i hgj kvalitet, bade i vores processer, produkter
og som en central del af vores veaerdigrundlag.

Ansggning:

Send din ansegning og CV hurtigst muligt til Christina Rasmussen pd cr@xplor.dk. Har du
sporgsmdl til stillingen, er du velkommen til at kontakte Christina pd telefon 21799721. Vi
afholder Iesbende samtaler og ser frem til at hare fra dig.
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