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We are super awesome - www.mkon.se

Vi soker projektkoordinator till MKONs team i Malmao!

MKON ir en av Sveriges ledande kongressbyraer, med fokus pa medicinska och vetenskapliga kongresser.

Vi tillhandahaller moéteslosningar for organisationer, foretag och statlig verksamhet. Vara tjénster innefattar alla aspekter av
motesplanering och produktion. Med kompetent och kunnig personal hanterar vi sma som stora méten runt om i hela Sverige och
i Norra Europa.

Motesindustrin dr en mangsidig, féranderlig och spdnnande bransch. Vi dr inne i en offensiv fas och ser med stor tillférsikt fram emot
en expansiv framtid och nu séker vi en projektkoordinator till virt team i Malma!

Arbetsbeskrivning

Som projektkoordinator har du frimst ansvar for deltagarhantering, abstracthantering, hotellbokning och 6vrig administration. Du
arbetar néra vara projektledare, deltar i méten med kund, f6r minnesanteckningar, sasmmanstiller bokningar och bestallningar. Du
svarar i véxeltelefon, tar fram fakturaunderlag, hanterar inkép och forbereder konferensmaterial. Vi producerar véra egna hemsidor,
vilket innebér hantering av formgivningsprogram och viss programmering.

Under kongresserna arbetar du i sekretariatet och svarar for service till deltagare och medverkande.

Arbetet ar mangsidigt och innebar resdagar med- och utan 6vernattning, samt méten och evenemang under kvéllstid och helger.
Du ér en viktig medarbetare som kommer att jobba med manga olika projekt parallellt.

Kvalifikationer

Du har mycket goda kunskaper i svenska och engelska, bade i tal och skrift. Ytterligare sprakkunskaper &r meriterande.
Erfarenhet av Office-paketet ar en forutsittning for att kunna utféra arbetsuppgifterna.

Vi ser girna att du har ndgon form av utbildning inom konferens/turism/hotell/besoksnéring.

Meriterande:

Erfarenhet av arbete med webdesign och programmering

God vana av att arbetea med layoutprogram som Indesign och Illustrator
Erfarenhet av arbete med internationella och nationella kongresser
Erfarenhet av marknadsforing och forsaljning

Som person dr du handlingskraftig och snabbténkt. Du har en genuin kinsla for service och kundrelationer, en god samarbetsférmaga
och trivs med manga kontakter. Du arbetar malmedvetet och tycker om att ta egna initiativ.

For att lyckas i rollen som projektassistent ar det viktigt att du trivs med varierande uppgifter, med internationella kontakter och med
att arbeta i ett hogt tempo. Da arbetsbelastningen under vissa perioder 4r hog, kraver arbetet att du ér stresstalig och flexibel.

Vi lagger stor vikt vid personlig limplighet.
Vi ser fram mot din ansokan!

Anstillningens omfattning
Anstiallningsform: Visstidsanstéllning
Omfattning: Heltid

Tilltrade: Enligt 6verenskommelse.
Placeringsort: Malmo, ndra centralstationen.

Ansokan
Ansok senast: 2018-02-05
Maila din ansokan till Lotta Ahlbertz, lotta@mkon.se.

Lon
Loneform: Manadslon
Individuell 16nesittning tillimpas. Lon satts efter kompetens. Ange loneansprak i ansékan.

Kontakt

Kontaktperson, Lotta Ahlbertz, 070-440 08 02, lotta@mkon.se
MKON (Malmé Kongressbyra), Norra Vallgatan 16, 211 25 Malmo

Lds mer om oss pa www.mkon.se.



