Om Serstech

Serstech utvecklar och sdljer handhadllna instrument som anvdnds for att identifiera farliga
kemikalier, som narkotika, bomber och till och med kemiska stridsmedel. Kunderna bestdr frimst av
polis, tull och rdddningstjdnst och de anvdnder Serstechs produkter for att géra bade samhdllet och
sin egen vardag sdkrare och mer effektiv. Produkterna séljs genom 160 partners i 63 Idnder och
kunderna inkluderar exempelvis FN och Vdrldstullorganisationen. Det mesta av utvecklingen sker i
Sverige och all produktion sker i Sverige. Huvudkontoret ligger i Lund.

Om tjansten som VD-assistent

Det gar bra for Lundabolaget Serstech och vi vaxer, vilket innebara att var CEO Stefan behéver
viss avlastning av en driven VD-assistent!

Du gillar att utveckla processer och arbeta med kreativa metoder men ar ocksa bra pa att
dokumentera, arbeta resultatinriktat och du klarar av att ha olika projekt igang samtidigt. Du
har latt for att samarbeta med andra och ar inte radd for att utvecklas med mer ansvar |6pande.
Du har en god kommunikativ férmaga i skrift och i méten, bade pa svenska och engelska.

Som VD-assistent i ett lite mindre bolag ar ingen dag den andra lik - det ar ett varierande arbete
dar du férvantas ha "manga hattar” och just uppskattar denna variation av att ena stunden
hantera kvitton till bokféring och fixa fika till ett kundmote och i ndsta stund ga igenom
dokumentation till styrelsemdtet och stddja bolagets VD i det vardagliga arbetet.

Huvuduppgifter

- Administrativa uppgifter av varierande slag

- Kommunikation pa svenska och engelska

- Boka och planera resor

- Vara med och planera och genomfora interna och externa events
- Hantera paket

- Hantering av kvitton till bokféring

- Boka luncher, fixa fika

- Skriva texter pa saval svenska som engelska

- Korrekturlasning

- Snabb och noggrann utan att éverarbeta

- En positiv person med ett Idsningsorienterat mindset, en fixare

- Flexibel och prestigelds

- Sjalvgaende och proaktiv

- Du trivs och uppskattar det lite mindre bolaget dar du har 6versyn, blir delaktig i mycket
och dar det ar snabba puckar

Saklart ar du en fena pa engelska bade skriftligen och muntligen, talar och skriver svenska.
Du ar en duktig kommunikatér och kan hantera Word, Excel och PowerPoint och du har en
formaga att snabbt satta dig in i andra system.

Vi ar ett glatt team pa ca 20 kollegor dar du kommer att bidra med din arbetsgladje, humor och
kompetens. Vara company values/varderingar ar viktiga for oss (excellence, joy, trust och
openness) och vi vill saklart att du ocksa tar dem till dig om du bérjar hos oss®@



Serstech sitter i trevliga och rymliga lokaler i Lund. Tjansten ar en heltidstjanst med start sa
snart som mdjligt.

Vi samarbetar med Jenny Mansson pa Radeptus i denna rekrytering. Sista dag for ansokan ar
den 20 februari, men urval och intervjuer sker [6pande och vi stanger rekryteringen nar vi hittat
ratt person sa vanta inte. Om du har fragor kring tjdnsten ar du valkommen att kontakta Jenny
pa +46 703-318506 eller jenny@adeptus.se (hit sander du ocksa CV och personligt brev).
Valkommen med din ansdkan! Vi ser fram emot att héra av dig.




