MA-system sOker Kurskoordinator

MA-system Utbildning AB &r Skandinaviens stérsta utbildare av truckférar- och
liftinstruktorer. Vi ingar i foretagsgruppen MA-system, som sedan 1976 ar ett
ledande kunskapsforetag inom logistikomradet.

Vara utbildningar fokuserar pa sékerhet och effektivitet. Vi arrangerar 6ppna kurser

pa manga orter i Sverige och genomfor ocksa foretagsinterna utbildningar. Vart eget
forlag producerar pedagogiskt utbildningsmaterial i form av bocker och webbaserad

utbildning.

Arbetsbeskrivning

Som kurskoordinator kommer du att ansvara foér planering, administration och
samordning av vara utbildningar och konferenser.

| den I6pande dagliga verksamheten ingar:

e Planering och hantering av kurs-scheman

e ordermottagning, kursbokningar, orderbekraftelser, kurskallelser, registrering,
intyg,

e fakturering, kursmaterial, kundsupport

Du ar delaktig i olika framtidsprojekt, som till exempel marknadsféring, utveckling av
var hemsida och sociala medier.

Utbildning/Erfarenhet

e Hogskole-, eller annan eftergymnasial utbildning

e Erfarenhet av kund- och marknadskommunikation

e Erfarenhet av kvalificerat administrativt arbete

e Van anvandare av affarssystem

e Goda kunskaper i Officepaketet

e God formaga att uttrycka dig i tal och skrift pa svenska och engelska
e Underhall/Uppdatering webb

e Kunskap i sociala medier

e Korkort B.



Ar du den vi soker?

Du har en central och viktig roll i vart team, och for att lyckas behéver du vara
sjalvgaende, ansvarstagande och gilla att ta egna initiativ. | ditt arbete har du mycket
kontakter med vara kunder, vilket staller krav pa att du &ar saval utatriktad som
intresserad av att i varje lage ge basta majliga service. Du ser hellre méjligheter an
problem och eftersom ingen dag ar den andra lik behover du vara bade flexibel och
prestigelos. Du forstar vardet av att leverera med kvalitet. Du ar affarsmassig och ror
dig obehindrat i bade informella och professionella sammanhang.

For ratt person erbjuder MA-system ett spannande, sjalvstandigt arbete med goda
utvecklingsmoijligheter i en positiv atmosfar med omsorg om personalen. Later det
som nasta steg i din karriar? Hor da av dig, tjansten kommer att tillsattas snarast.

For ytterligare upplysning ar du valkommen att kontakta Andreas Maier,
andreas.maier@masystem.se  Tel 046 329015

Skicka din ansodkan till:
sigrid.trygg@masystem.se

Sigrid Trygg, MA-system AB, Porfyrvagen 14, 224 78 Lund



mailto:andreas.maier@masystem.se
mailto:sigrid.trygg@masystem.se

