Executive Personal Assistant til svensktalende CEO

Er du en struktureret og proaktiv koordinator, som trives med at skabe overblik, drive
opfalgning og sikre, at hverdagen omkring topledelsen fungerer effektivt? Motiveres du af
en rolle med stor kontaktflade, hgj grad af selvstaendighed og ansvar for fortrolige
opgaver? Oghar du samtidig forstaelse for svensk og lyst til at arbejde teet sammen med
en svensktalende CEO? Sa er det maske dig, vi seger som Executive Personal

Assistant.

Om stillingen

Som Executive Personal Assistant far du en central rolle i understattelsen af
virksomhedens CEO. Du bliver CEO's neermeste administrative sparringspartner og far
en vigtig rolle i at skabe struktur, overblik og fremdrift i en travl hverdag.

Vores CEO er svensktalende, og jeres daglige samarbejde vil derfor naturligt forega pa
tveers af dansk og svensk. Det er en klar fordel, hvis du forstar svensk og kan
kommunikere pa svensk, sa | ubesveaeret kan samarbejde i det daglige. Du behgver ikke
ngdvendigvis tale fejlfrit svensk, men det er vigtigt, at du er tryg ved sproget og kan bega
dig i dialogen.

Du bliver ansvarlig for at koordinere aktiviteter omkring direktion, bestyrelse og ledelse
samt sikre, at administrative processer fungerer professionelt og effektivt. Derudover far
du ansvar for planlaegning, koordinering og opfalgning pd mader, ledelsesaktiviteter,
preesentationer og interne arrangementer.

Du far en bred kontaktflade og kommer til at samarbejde med kolleger og interessenter
pa tveers af organisationen samt understgtte en rackke tvaergadende aktiviteter og
projekter.

Dine primeere arbejdsopgaver

Som Executive Personal Assistant far du en varieret hverdag, hvor du sikrer struktur,
koordinering og fremdrift omkring CEO og den gverste ledelse. Dine opgaver vil blandt
andet veere:

*Proaktiv kalenderstyring og koordinering af CEO's mader, aktiviteter og prioriteringer.
*Fungere som gatekeeper for CEO og sikre effektiv prioritering af henvendelser og
mgdeforespergsler.

*Planlaegning, koordinering og administration af bestyrelses- og revisionsudvalgsmgder,
herunder mgdeindkaldelser, materiale, referater og signeringsprocesser.

*Udarbejdelse af referater og opfalgning pa beslutninger fra bestyrelses-, direktions- og
ledelsesmader.

*Koordinering og indsamling af materiale til praesentationer, kvartalsmgder og
ledermgder.

*Kvalitetssikring, korrektur og oversaettelse af materiale pa dansk og engelsk.
*Planleegning og gennemfarelse af interne arrangementer, lederdage, workshops og
gvrige virksomhedsaktiviteter.

*Rejseplanleegning samt koordinering af m@der, hotelophold og eksterne arrangementer.
*Administration af dokumenter, politikker og materiale i relevante systemer og platforme.
*Understattelse af interne governance-processer samt koordinering af materiale il
relevante kontrolfunktioner.

*Samarbejde med HR omkring organisatoriske aktiviteter, onboarding og kommunikation.
*Deltagelse i tveergaende projekter og ad hoc-opgaver pa vegne af CEO.
*Projektkoordinering af mindre projekter efter behov.

Din profil

Vi forestiller os, at du har erfaring fra en lignende rolle, hvor du har arbejdet teet pa
ledelse eller direktion. Du er vant til at handtere mange forskellige opgaver og



interessenter samtidig og formar at bevare overblikket, ogsa nar prioriteringerne sendrer

sig.

Du trives med ansvar, har en naturlig sans for struktur og motiveres af at vaere den, der

far tingene til at haenge sammen og sikrer, at der bliver fulgt op.

Vi forestiller os, at du:

*Har erfaring som Executive Assistant, Personal Assistant eller fra en tilsvarende
administrativ naglefunktion.

*Har erfaring med koordinering pa tveers af mange interessenter.

*Gerne har erfaring med bestyrelses- eller ledelsesunderstgttelse.

*Har steerke administrative og organisatoriske kompetencer.

*Kommunikerer flydende pa dansk og engelsk.

*Forstar svensk og gerne kan kommunikere pa svensk. Da du kommer til at arbejde teet
sammen med vores svensktalende CEO, er det en klar fordel, at du er tryg ved at
kommunikere pa tveers af dansk og svensk.

*Er en rutineret bruger af Microsoft 365, herunder Outlook, PowerPoint, Teams og Word.

*Har erfaring med handtering af fortrolige og sensitive oplysninger.

Personlige kompetencer

For at fa succes i rollen er det vigtigt, at du kan navigere i en omskiftelig hverdag, veere et

skridt foran og samtidig bevare overblikket.

Som person er du:

*Proaktiv og tager naturligt initiativ.

*Meget struktureret og detaljeorienteret.

*Serviceminded og imgdekommende.

*Robust og trives i en dynamisk hverdag.

Diskret og professionel i handteringen af fortrolige oplysninger.

*Relationsskabende og god til at samarbejde pa tveers af organisationen.

*Praktisk orienteret og motiveret af at skabe resultater og fremdrift.

Vi tilbyder

Du tilbydes en spaendende fuldtidsstilling i Danmarks st@rste udbyder af

sundhedsforsikringer med mere end 700.000 forsikrede kunder og mere end 300

medarbejdere. Du bliver en del af en organisation med korte beslutningsveje, hgj grad af

tillid og mulighed for at fa stor indflydelse pa din hverdag.

Stillingen giver dig mulighed for at arbejde teet pa virksomhedens @verste ledelse og fa

en central rolle i en organisation, hvor tempoet er hgjt, og hvor samarbejde, kvalitet og

handlekraft veegtes haijt.

Vi leegger stor vaegt pa trivsel, faglig udvikling og et steerkt faellesskab. Lan forhandles

efter kvalifikationer, og du tilbydes blandt andet pensionsordning, sundhedsforsikring og

en attraktiv frokostordning.

Sag stillingen

Send din ansagning og dit CV via vores ansggningssystem. Vi behandler ansagninger

lzbende.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte vores HR Chef, Karina

Westenholtz Aabling, pa karina.aabling@ds-sundhed.dk.

Praktiske oplysninger

Da stillingen indebaerer handtering af fortrolige oplysninger og et taet samarbejde med

virksomhedens gverste ledelse, vil der som led i rekrutteringsprocessen blive indhentet

straffeattest. Derudover skal den endelige kandidat underskrive en fortrolighedserkleering
som en del af anseettelsen.

Hvem er Dansk Sundhedssikring?

Dansk Sundhedssikring er Danmarks stgrste udbyder af sundhedsforsikringer med mere

end 700.000 forsikrede kunder. Vi er mere end 300 medarbejdere, som hver dag



arbejder for at sikre den rette behandling og radgivning til vores kunder.
Vi bygger vores kultur pa ordentlighed, ansvarlighed, tilgaengelighed og arbejdsglaede.
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