
Piccoline
Er du den, der sørger for at en række rutineopgaver kører som smurt i olie, uanset hvor 
travlt vi har? Har du sabbatår og tænker du, sådan flok ingeniører, er da nemme at 
hjælpe? Så har vi måske lige jobbet for dig.  

Om jobbet
Du får et alsidigt job, hvor du blandt andet får ansvaret for de opgaver, der får hverdagen 
til at fungere. Opgaverne vil være mangeartede og veksle mellem faste daglige rutiner og 
ad hoc-opgaver. Vi har ikke en facitliste og du kan derfor selv være med til at præge 
jobopgaverne, som bl.a. omfatter:

• Opdækning til og afrydning efter møder og fredags morgenmad
• Administration af frokostordning, indkøb til fredagsmorgenmad, fredagsbar o. l.
• Frokostopdækning, samt afrydning og opvask efterfølgende
• Sørge for at vores mødelokaler og loungeområde altid ser indbydende ud
• Generel oprydning og spritte af på alle etager
• Opfyldning af diverse dispensere til sprit, sæbe og håndcreme
• Byærinder efter behov
• Indkøb af kontorartikler
• Administrative opgaver såsom opdatering af diverse lister, oversigter o. l.
• Hjælpe med mindre korrekturopgaver, som f.eks. læsning og udsending af referater, 
• Telefonpasning
• Modtagelse af gæster

Din profil
Der kan være mange indgange til jobbet, vigtigst af alt er dit gode humør, lyst og mod på 
opgaven. Så skal vi nok lære dig resten. Af kvalifikationer prioriteres: 

• Fleksibilitet
• Imødekommenhed
• Serviceminded
• Mødestabil
• God kontakt med din indre Pippi (det har jeg ikke prøvet før, så det kan jeg sikkert godt)

Om Ingeniørfirmaet VIGGO MADSEN A/S
Vi startede i 1989 i små lokaler, nu bor vi i Ceresbyen og er ejet af Jesper Lund, Morten 
Lynghus og Søren Leth Nielsen og der er nu mere end 50 medarbejdere, hvoraf en række 
har været med fra starten. Efterhånden som vi er vokset, har vi fået brug for en kollega, 
der kan hjælpe os med holde styr på kontor og kolleger i hverdagen. 

Næste step: 
Motiveret ansøgning og CV sendes til jl@vming.dk. Vi holder løbende samtaler, og 
ønsker stillingen besat hurtigst muligt.

Har du spørgsmål?
Kontakt gerne Jesper, på tlf. 4044 3944 – vi glæder os til at høre fra dig. 

Se mere på www.viggo-madsen.dk  og på LinkedIN  

   


