Servicemedarbejder til farende advokatfirma (13
maneder vikariat)

Braender du for at yde en service ud over det saedvanlige, og vil du vaere med til at fa
hjulene til at kare rundt pa et stort advokatkontor i centrum af Aarhus? Sa er det maske
dig, vi leder efter.

En del af et dynamisk og engageret team

Du bliver en del af vores serviceteam, som dagligt understgtter hele firmaet og arbejder
teet sammen med vores jurister og gvrige ansatte. Hver dag hjeelper teamet med at lgse
en lang raekke praktiske opgaver og du far derfor et alsidigt job med mange
servicefunktioner. Du vil i samarbejde med dine kolleger bl.a. fa ansvar for
receptionsbemanding, madebooking, afvikling af arrangementer, servering,
dokumenthandtering i form af print og scanning af dokumenter, posthandtering,
varebestilling samt gvrige ad hoc-opgaver.

Om dig

Du er maske tjener, butiksuddannet eller har erfaring fra noget helt tredje, men service er
en del af dit DNA og har altid veeret det. Det er vigtigt for os, at du er effektiv,
ansvarsbevidst, fleksibel, klar pa fysisk arbejde og kan fungere i vores team. Du er
smilende, udadvendt og trives i et travit miljg, hvor du breender for at levere den bedste
service for husets geester og ansatte. Derudover har du et udpraeget talent for
koordinering og administration. Ingen opgave er for lille til at blive udfart med dit skarpe
blik for detaljer, samtidig med at du evner at holde overblikket, nar der er mange bolde i
luften.

Vi forventer, at du:

*har min. 5 ars erfaring med service,

*seetter en aere i at klare praktiske opgaver,

tager en travl og omskiftelig hverdag med et smil pa leeben,

*kan vaere ambassadegr og firmaets professionelle ansigt udadtil,

sveerdseetter ansvaret, der falger med at arbejde hos os.

Der er tale om en tidsbegreenset fuldtidsstilling med opstart den 4. januar 2027 til og med
31. januar 2028, og du vil indga i en vagtplan, som planlaegges inden for tidsrummet fra
kl. 07.30 til kl. 17.00 med forefaldende overarbejde.

Vil du vide mere

Vi er en professionel arbejdsplads med en uformel omgangstone og hgje ambitioner.
Ordentlighed er en af vores grundveerdier, og det er vigtigt for os at have fokus pa
medarbejdernes trivsel og udvikling. Vi tilbyder Ign efter kvalifikationer og en god
pensions- og sundhedsordning. Derudover har vi aktive personaleforeninger og attraktive
personalegoder. Der er rig mulighed for at leere dine kolleger at kende pa tvaers af hele
firmaet ved de mange sociale arrangementer.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte teamleder Lina Winther
Pavier pa mail: Inwh@poulschmith.dk.

Send din ansegning allerede i dag

Er stillingen noget for dig, s& upload din ansggning, cv og evt. referencer snarest muligt
og senest den 23. november 2026. Vi ger opmaerksom pa, at vi kun modtager
ansggninger elektronisk. Vi indkalder Iabende til samtale og forbeholder os ret til at tage



opslaget ned, nar vi har fundet den rette kandidat, sa send gerne din ansggning allerede i
dag.

Vi gleeder os til at hgre fra dig.

VI ARBEJDER FOR ET ERHVERVSLIV | UDVIKLING OG ET
SAMFUND | BALANCE

Poul Schmith er blandt Danmarks starste full-service advokatfirmaer. Vi vil vaere den
foretrukne strategiske og juridiske partner inden for samfundskritiske og hgijt regulerede
sektorer pa tveers af det offentlige og private erhvervsliv. Vi arbejder i krydsfeltet mellem
erhvervsliv, myndigheder og offentlige organisationer, og vores faglige bredde og erfaring
fra samfundskritiske sager adskiller os fra de andre store firmaer i markedet.

Vi tager vores samfundsansvar alvorligt og integrerer det i vores made at drive
virksomhed pa. Bzeredygtighed og den grgnne omstilling er vigtigt for os og afspejles i de
klimamal, vi har sat os. Det menneskelige aspekt, trivsel og et malrettet, transparent og
databaseret arbejde med diversitet, talent- og ledelsesudvikling er ligeledes et essentielt
fokus for os. Vi opfordrer alle kvalificerede ansg@gere til at sege, uanset kan,
kensidentitet, seksuel orientering, etnisk baggrund, neurodivergens, religion, handicap
eller alder.

Som arbejdsplads er vi i konstant udvikling. Du bliver en del af et professionelt miljg,
kendetegnet ved hgj faglighed, ordentlighed og respekt i samarbejdet. Vi sgrger for at
give vores medarbejdere de bedste rammer for at udleve deres fulde potentiale, blandt
andet gennem vores kompetenceudviklingsprogram og medarbejderlgfte GROW, der
understatter udvikling pa tvaers af stillingstyper og funktioner. Vi har travit, men vi har det
ogsa sjovt sammen. Vi tilbyder attraktive og konkurrencedygtige ansaettelsesvilkar samt
et aktivt socialt miljg med foreninger og arrangementer pa tvaers af hele firmaet.


https://poulschmith.dk/grow-job-og-karriere
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