
 
 
Vi   søger   en   detaljeorienteret   teamplayer   til   styring   af   vores   backoffice   i   Vejle  
 
Kan  du  holde  trådene  samlet  og  sikre  det  samlede  overblik  i  en  energisk              
virksomhed  med  høje  ambitioner?  Vi  er  en  ung  organisation  i  vækst,  der             
leverer  høj  kvalitet  af  flytte-  og  opbevaringsopgaver.  Hos  os  kan  tonen  og             
tempoet   være   højt,   men   til   gengæld   er   der   også   højt   til   loftet.  
 
Selskabet  består  af  3  personer  i  administrationen  og  en  række  stærke            
flyttefolk  med  speciale  i  flytninger  for  offentlige,  private  og  erhvervskunder           
samt  opbevaringer.  Universal-Gruppen  driver  økonomifunktionen  og  det        
daglige   bogholderi.   
 
Du  vil  blive  en  vigtig  del  af  en  fremtidig  flad  ambitiøs  organisation,  der  stiller               
krav  til  hinanden  om  kvalitetslevering  til  vores  kunder,  og  som  støtter  op  om              
hinanden   for   at   nå   i   mål   sammen.  
 

Opgaven  
Som  backoffice-leder  vil  du  blive  ansvarlig  for  at  tingene  sker.  Både  ved  at              
møde  vores  kunder  med  smil  ved  skranken  og  i  telefonen  og  ved  at  have               
hænderne  i  papirerne.  Du  skal  sikre,  at  processerne  optimeres,  at           
forretningsgangene  digitaliseres,  fakturering  samt  sparring  med  koncernens        
økonomiafdeling,   alt   imens   du   har   travlt   med   alle   dagligdagens   opgaver.  
 
Dine   opgaver   bliver   blandt   andet:  

- Kundemodtagelse   og   telefonbetjening  
- Booking   af   flytteopgaver   i   ERP-systemet   (Visma)  
- Oprettelse   af   Unibox-kunder  
- Afslutning   og   fakturering   af   opgaver   dagligt  
- Arkivering   af   dokumenter   i   Complete   Control  
- Tovholder   på   igangværende   projekter  
- Booking   af   besigtigelser   til   salgsteamet  
- Ansvarlig   for   forretningsgange   og   processer  
- Udvikle   struktur   og   systemer  
- Gå   forrest   i   digitalisering   af   arbejdsprocesser  

 

Om   dig  
● Vi  søger  en  detaljeorienteret  holdspiller,  der  kan  skabe  det  samlede           

overblik,  udfordre  organisationen  samtidigt  med  at  der  hele  tiden  er           
fokus   på   bolden.  

● Du  må  gerne  være  økonomiuddannet,  projektlederuddannet  eller  have         
en   solid   erhvervserfaring   fra   lignende   stilling.  

● Du  er  rutineret  bruger  af  Excel  og  kan  navigere  i  et  ERP-system  (vi              
bruger   Visma)   og   projektstyringsværktøj.  

● Du  har  erfaringer  med  de  ovenstående  opgaver  og  har  en  bred  sund             
forretningsforståelse.  

● Du   har   let   ved   smil,   selvom   tempoet   til   tider   er   højt   og   hurtigt.  
 
Jobbet   ønskes   besat   hurtigst   muligt,   men   vi   venter   gerne   på   den   rigtige.  
 
Send  din  ansøgning  til job@universaltransport.dk ,  og  du  også  velkommen  til  at  ringe  til  driftschef  Brian  Siig                  
på   4169   2729.  
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