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Stillingsopslag – Kontorassistent  	
Godthåb Bådforeningen søger en udadvendt kundemindet kontorassistent, som kan assistere Havnemesteren i den daglige administration og servicering af medlemmer.
Dine opgaver
Du vil indgå i havnens daglige drift, hvor dine primære opgaver vil være:
· Administrative opgaver og kontorarbejde
· Servicering og kontakt med medlemmer
· Bidrage til struktur og udvikling af arbejdsgange
Din profil
Vi forestiller os, at du:
· Er positiv, imødekommende og løsningsorienteret
· Trives med at arbejde selvstændigt og tage ansvar
· Har lyst til at præge arbejdspladsen og bidrage til udvikling af nye rutiner
· Har erfaring med eller godt kendskab til Excel og evner at lære nye IT-systemer hurtigt
· Kan formulere dig klart og professionelt både mundtligt og skriftligt – på grønlandsk og dansk
· Er fleksibel og kan bevare overblikket, også i pressede situationer
Vi tilbyder
· En fuldtidsstilling
· Arbejdstid: mandag til fredag kl. 08.00–17.00
· Et godt arbejdsmiljø med engagerede og imødekommende kolleger
· Løn efter kvalifikationer
Ansøgning
· Tiltrædelse: efter aftale (gerne snarest muligt)
· Ansøgningsfrist: 30. maj 2026
· Ansøgning sendes til: Best@GHB.gl
Har du spørgsmål til stillingen, er du velkommen til at kontakte os.
Med venlig hilsen
Bestyrelsen
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