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Cobe sgger Executive Assistant

Cobe er en arkitektvirksomhed i Kabenhavn, og vi sager en Executive Assistant (EA). Du vil fa en
bred bergring med hele tegnestuen, og du vil lzse en bred vifte af interne og eksterne opgaver,
som kan bergre alt fra eventkoordinering, kommunikation med bygherrer og samarbejdspartnere
til HR og ikke mindst kalenderstyring for grundleegger Dan Stubbergaard. Udover at assistere
Dan i det daglige vil du ogsa skulle hjeelpe vores administrative team med en raekke opgaver i
den daglige administration og drift af vores travle tegnestue.

Om stillingen

Som EA vil du komme taet pa bade ledelsesbeslutninger og den daglige drift. Vi tilbyder et job
i et internationalt, kreativt og dynamisk miljg, med gode kollegaer og stor arbejdsglaede. Der er
tale om en ny stilling, hvor du organisatorisk bliver en del af Cobes administration, og du kommer
til at arbejde teet sammen med Dan, naturligvis, men ogsa ledelsen. Cobes administration bestar
af 15 medarbejdere, som bl.a. daekker over jura, skonomi, HR, IT, kommunikation og forretnings-
udvikling. Du vil i det daglige referere til Cobes Head of Office.

Som vores nye medarbejder kommer du til at lase en lang raekke opgaver relateret til at strukturere
Dans arbejdsdag. Helt konkret vil din arbejdsdag besta af madeplanlaegning og kommunikation
internt pa tegnestuen vedr. de projekter, hvor Dan skal vaere involveret, og eksternt i dialog med
vores mange bygherrer og samarbejdspartnere. Kommunikation vil forega pa bade dansk og
engelsk. Derudover vil der ogsa veere rejseplanleegning og koordinering for Dan, nar han skal pa
udlandsrejser i forbindelse med internationale projekter og events. Udover at vaere Dans hgjre
hand, vil der ogsa veere support- og HR-opgaver i vores administration, der skal lases pa Igbende
basis. Det kan ogsa vaere ansvar for koordineringen af bade interne og eksterne arrangementer
- fx fester, debatarrangementer og kundebesag.

Generelt hjeelper vi hinanden hos Cobe, og du skal ikke veere bange for forefaldende opgaver
som fx at svare telefonen en dag, eller springe til, nar der er behov med mere praktiske opgaver
fx i forbindelse med sterre events og tegnestuebesag (som i det daglige ellers lgses af vores
Office Assistent).

Kvalifikationer og kompetencer

Uddannelsesniveau- og retning er underordnet, men du skal have erfaring med opgaver indenfor
planlaegning, administration og kommunikation. Du skal veere udadvendt og kommunikerende
og finde det naturligt at tale og kommunikere med mennesker pa mange forskellige organisa-
toriske niveauer. Du er typen, der ikke er bange for at ringe op til en, du ikke kender eller hafligt
at afbryde et made med et presserende aerinde.

Du skal have et udpraeget service-gen og generelt veere venlig og imgdekommende, og det skal
vaere naturligt for dig at holde en hgj grad af fortrolighed og diskretion.

Du skal kunne formulere dig pa et hgit, professionelt niveau bade pa skrift og i tale, pa bade
dansk og engelsk. Erfaring med Office-pakken - i saerdeleshed Outlook, er et must. Derudover
forventer vi, at du er selvstaendig og proaktiv, og at du aktivt tager handling, nar du ser et behov.

Vi leder efter en kandidat, der kan lide at tage fat og skabe veerdi for andre, men vigtigst af alt
skal du vaere aben for at patage dig meget forskellige opgaver og desuden veere klar til at leere
nyt. Erfaring fra lignende stillinger er en fordel, men vi veegter den rigtige personlighed hgijt.

Lon efter aftale. Arbejdstid er 37 timer/uge. Der vil vaere behov for en vis grad af tilgaengelighed
pa telefon eller mail uden for arbejdstid.



Ansggningen

Stillingen gnskes besat hurtigst muligt. Alle ansagninger behandles lgbende og fortroligt. Samtaler
afholdes lgbende. For yderligere spargsmal om stillingen, kontakt venligst Head of Office Maiken
Haj pa +45 7874 6020. Vi ser frem til at modtage din ansagning inkl. CV. Ansagning sendes til
job@cobe.dk, meerket "EA” i emnefeltet.

Om Cobe

Cobe er et arkitektfirma dannet i Kebenhavn i 2006 af arkitekt Dan Stubbergaard. Cobe be-
skeeftiger ca. 130 dedikerede arkitekter, byplanleeggere, landskabsarkitekter og bygningskon-
struktarer. | dette faglige feellesskab udvikler Cobe specifikke, nyskabende lgsninger, der altid
tager udgangspunkt i hvert steds seaerlige potentiale, med en ambition om at skabe rammer, der
aktivt bidrager til et ekstraordineert hverdagsliv. Cobe har i de seneste ar markeret sig med en
raekke prisvindende projekter i ind- og udland, herunder Ngrreport Station, The Silo i Kebenhavns
Nordhavn, Ragnarock Museum i Roskilde samt adidas hovedkvarter i Tyskland.



