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Koordinator til konsulentvirksomhed

Er du en person med et udpraeget detalje- og supportgen, der elsker at veere det administrative bindeled,
som far forretningen til at ga op i en hajere enhed? Sa er stillingen som koordinator hos Saville Consulting
Danmark den helt rigtige for dig!

Saville Consulting Danmark og teamet

Vi er en konsulentvirksomhed og del af Saville Assessments internationale partnernetveerk. Saville
er repraesenteret i mere end 80 lande og udvikler testveerktgijer til brug for rekruttering og udvikling.
Vores primaere forretningsomrade er certificering af personer i Savilles testveerktgjer, og derudover
tilbyder vi konsulentydelser inden for omradet. Vi har en hgj faglighed og et stort fokus pa at have
det sjovt i hverdagen - vi breender for det, vi laver, og tror pa, at det skinner igennem.

Dine personlige og faglige kvalifikationer

Der kan vaere mange veje til rollen som koordinator. Maske er du kontoruddannet og gnsker at arbejde
pa nedsat tid? Maske er du studerende pa en relevant videregaende uddannelse? Det vigtigste er, at du
er detaljeorienteret og braender for den administrative support. Du skal kunne arbejde effektivt og trives
i et travlt miljg, hvor dit positive mindset smitter af pa kunder savel som pa teamet. Du vil have en hel del
kundekontakt (ogsa med engelsktalende kunder) og skal derfor veere serviceorienteret samt
velformuleret pa engelsk, bade skriftligt og mundtligt.

Du vil veere primaer ansvarlig og tovholder for hele kursusadministrationen. Det er afgagrende for din
succes i jobbet, at du balancerer flere opgaver samtidigt, uden at du gar pa kompromis med din sans for
kvalitet og detaljer. Da vi til tider arbejder fra forskellige lokationer, er det yderligere vigtigt for jobbet, at
du har en malrettet, proaktiv og selvstaendig tilgang til opgavelasning.

Dine arbejdsopgaver

Du far ansvar for en reekke opgaver med lgbende leverancer, og derfor er det vigtigt, at du kan bevare

overblikket i travle perioder. Med support og lgbende sparring fra teamet kommer dine opgaver primeert

til at besta af:

= Kursusadministration - herunder opfalgning med kunder, klargering af kursusmateriale samt
kursuslokaler, udarbejdelse af certifikater og opdatering af kundedatabase

= Testadministration og support — herunder at sikre at vores kunder opsaettes korrekt i vores
testadministrationssystem, udsendelse af testlinks samt svare pa kundehenvendelser

= Telefonpasning

= @vrige ad-hoc opgaver som fx opfalgning pa kursusevalueringer, udsendelse af nyhedsbreve mm.

Er duinteresseret?

Send din ansggning samt CV senest den 11. oktober 2022 til mail@savilleconsulting.dk. Vi afholder
lzbende samtaler. Har du spargsmal til jobbet, er du velkommen til at kontakte os pa 70 22 10 50. Din
ansggning vil blive behandlet fortroligt.

Yderligere information

Arbejdstid: Cirka 15-20 timer fordelt over alle ugens fem dage

Startdato: Hurtigst muligt

Arbejdssted: Fleksibelt - Rundforbivej 303, 2850 Naerum (lige ved Naerum st.) og pa hiemmekontoret @

Vi gleeder os til at hgre fra dig &
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Saville Consulting Danmark
Direct: +45 70 22 10 50 | Rundforbivej 303 | 2850 Naerum | Danmark | www.savilleconsulting.dk | Follow Saville on LinkedIn



mailto:mail@savilleconsulting.dk
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.savilleconsulting.dk%2F&data=04%7C01%7Ckatrine.tiniakou%40dsv.com%7C3f6735aed03c48fd8f6908d89bb44f67%7C4a90c23a3ece4ef2b857522f23b8204c%7C0%7C0%7C637430546008473258%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=2JztOLGXR%2BADMlYkHxobnFLAA6tF3jMMFiWD5DU9NMk%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fcompany%2F10317553%2F&data=04%7C01%7Ckatrine.tiniakou%40dsv.com%7C3f6735aed03c48fd8f6908d89bb44f67%7C4a90c23a3ece4ef2b857522f23b8204c%7C0%7C0%7C637430546008473258%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=uVrJQ9xb7ap6YwqXh1n8BZFFxZr1lBcMiOffI6bceZE%3D&reserved=0

