Receptionist till Konrad Advokater

Fran centralt belagna lokaler i Uppsala bedriver Konrad Advokater sin verksamhet. Vi ar en modern
affarsjuridisk advokatbyra med hagt i tak och bra gemenskap dar man kénner sig inkluderad och
involverad i verksamheten.

Som receptionist ingar du i Konrad Advokaters affarsstod. Har arbetar du i en professionell miljo som stéller
hoga krav pa kvalitet och service. Du bemannar var reception och ansvarar for att ta emot vara besokare, svara
i telefon, posthantering, hantera bestéllningar och dvriga kontakter med véra leverantorer och for att halla
ordning pa kontoret. Vidare ansvarar du for viss administration, uppdatering av hemsida och vissa ekonomiska
géromal. Du har en central roll pa Konrad Advokater och formedlar ratt information till ratt person, bade
internt och externt.

Exempel pa arbetsuppgifter:
e Ansvarig for reception, vdlkomna och registrera besokare
e Besvara inkommande samtal
e  Posthantering
o Boka motestider
e Arenderegistrering och annan administrativ drendehantering
o Kontakter med myndigheter och domstolar
e Intern och extern korrespondens via mejl, telefon och brev
e Kontorsgdromal som scanning, kopiering, arkivering och att forbereda powerpointpresentationer
e Overgripande ansvar for allmanna ytor

Vem soker vi:

For att vara aktuell for tjinsten ser vi att du ar en serviceinriktad person som tar ansvar, har ett stort driv och
hog integritet. Du dr 6ppen och tycker om att samarbeta samtidigt som du ar sjalvgaende. Du trivs med
ordning och reda och har en formaga att ta initiativ och identifiera arbetssatt och uppgifter som kan utvecklas
och effektiviseras och som underléttar verksamheten. Det ar viktigt att du ar stresstalig, men ocksa
sjadlvmotiverande under lugna stunder.

Viktigt for tjdnsten:
e  Gymnasiekompetens
e Mycket goda kunskaper i svenska och engelska bade i tal och skrift
o Duktig och erfaren anvandare av Officepaketet

Tjansten ar en tillsvidareanstallning med sex manaders provanstéllning med planerad start den 1 september
2025 eller enligt 6verenskommelse. Arbetstid 39 tim per vecka.

I denna rekrytering kommer vi att lagga stor vikt vid personlig lamplighet.



Sista ansokningsdag ar den 10 augusti. Vanligen bifoga cv och personligt brev i din ansokan. D& urval och
intervjuer sker lI6pande kan tjansten komma att tillsattas innan sista ansdkningsdag.

Eventuella fragor besvaras av Julija Falkman pa rekrytering@konradadvokater.se



