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MINE STYRKER

Professionel kommunikation
Sikker og imgdekommende
kommunikation i dialogen med
klienter, geester og kolleger, bade
ved afklaringer, spgrgsmal og
opfalgning.

Koordinering og sammenhang
Skaber overblik og sammenhang
mellem reception, administration
og gvrige funktioner og sikrer, at
aftaler og opgaver bliver fulgt
korrekt til dars.

Overblik og prioritering

Vant til at handtere mange
henvendelser og sidelgbende
opgaver i en travl hverdag, uden at

miste struktur, service eller kvalitet.

Klar og praecis formidling
Formidler information klart og
tydeligt, bade skriftligt og
mundtligt, s misforstaelser undgas
og arbejdsgange understgttes.

System- og procesforstaelse
Hurtig til at saette mig ind i IT-
systemer, administrative rutiner og
arbejdsgange og anvende dem
effektivt i den daglige drift.
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9 HVORFOR ADVOKATFIRMA?

Jeg skriver med stor interesse for stillingen som receptionist hos
advokatfirma. Rollen som det faste holdepunkt i en travl hverdag
tiltaler mig, fordi struktur, service og overblik ggr en reel forskel,
bade for klienter og kolleger.

For mig handler receptionistrollen om mere end blot at tage imod
gaester og besvare telefoner. Det handler om at levere et
professionelt og imagdekommende fgrstehandsindtryk, der
understatter virksomhedens hgje faglighed og vaerdier. Samtidig
sikrer jeg, at hverdagen glider, sa kollegerne kan fokusere pa deres
juridiske ekspertise, velvidende at det praktiske er under kontrol.

HVORDAN SKABER JEG VARDI FOR JER?

Jeg bidrager med steerke administrative kompetencer, struktur og
overblik, kombineret med en udpraeget sans for service og
kommunikation. Jeg trives i rollen som det daglige bindeled og som
det fgrste made, forskellige interessenter har med virksomheden.
Kort fortalt kan jeg understatte jeres hverdag ved at sikre:

o Et professionelt, imgdekommende og tillidsveekkende
farstehandsindtryk for klienter og geester

 Kilar, rolig og professionel kommunikation, bade telefonisk, pa
mail og ansigt til ansigt

o Struktur og overblik i receptionens daglige opgaver, herunder
telefoner, omstilling og mail

» Overblik over kalendere, ferieplanleegning og madelokaler

» Effektiv koordinering af de praktiske opgaver i hverdagen, sa
tingene fungerer, ogsa nar der er travlt

Jeg er vant til at vaere det faste holdepunkt i hverdagen, hvor mange
henvendelser passerer igennem, og hvor det er afggrende, at alle
faler sig mgdt professionelt og ordentligt. For mig handler god
service om naerveer, tydelighed og respekt, ogsa nar tempoet er hgit.
Samtidig har jeg solid administrativ erfaring og arbejder struktureret
og selvstendigt. Jeg falger mine opgaver til dgrs, tager ansvar og
har gje for, hvad der skaber veerdi i hverdagen, bade for kontoret og
for klienterne.

Mine ar som selvstaendig har styrket min evne til at planleegge,
arbejde selvsteendigt og bevare overblikket, ogsa ndr rammerne
andrer sig. Nu sgger jeg en hverdag med kolleger, faste rammer og
et feelles mal, hvor jeg kan bringe disse kompetencer i spil i en rolle
med stor bergringsflade.

Og som en lille ekstra bonus sa far | en kollega med godt humgr. Og
en, der bager et fremragende grydebrgd og en virkelig god
hindbaercheesecake.

Med venlig hilsen
Maria Frambo



