
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vi søger dygtig kontorassistent med et godt overblik og 
ambition på mere    

Vi søger en professionel og kundemindet kontorassistent, der med høj effektivitet sikrer dokumenter til 
vores godstransport. Du har overblik over dit område, og er ikke bange for at gå forrest af natur.    
 
Dine primære opgaver er 

• Ordrehåndtering, herunder ”pakning” af ture (dokumenter) til vores chauffører 

• Udfærdige aflæsse- samt læsselister til vores lager 

• Daglig opfølgning på kundeopgaver og hurtig handling ved afvigelser 

• Kontakt med chauffører, kunder og kolleger 

• Administrative ad hoc kontoropgaver 
 

Dine kvalifikationer 

• Erfaring med kontorarbejde, kendskab til speditørfaget er en fordel 

• Gode IT-færdigheder og en fordel, hvis du kender Aspect 4 

• Du skal kunne begå dig, i tale og skrift, på dansk, tysk og engelsk 
 
Personprofil 

• Du kan lide at tage ansvar, er forudseende og handler proaktivt 

• Du er struktureret og en holdspiller 

• Du arbejder hurtigt og præcist – også når der er fart på 

• Du er klar på at lære nye ting 
 
Vi tilbyder dig 

• Grundig oplæring, ansvar og tillid i dagens opgaver 

• Stærk ledelse med opfølgning og feedback – et stærkt fællesskab med godt humør 

• Et spændende miljø med brug af moderne IT-løsninger / systemer 

• Løn efter erfaring og kvalifikationer 
 

Det praktiske  
Arbejdsstedet er H.P. Therkelsen A/S, Eksportvej 1, 6330 Padborg. 
Arbejdstiden er 37 timer om ugen. Tiltrædelse hurtigst muligt 
 
Send dit CV via linket på hjemmesiden: hpt.dk/karriere/#ledige-stillinger - vælg Kontorassistent. 
Har du spørgsmål så kontakt HR chef Jan Sørensen på tlf.nr. 7367 5172 / mail: jsr@hpt.dk eller Area 
Manager Mette Duus Ali på tlf.nr. 7367 5116 eller mail: mad@hpt.dk.  
 

Om HPT 
HPT er en dynamisk 106-årig familieledet virksomhed, der primært beskæftiger sig med transport og 
lagerlogistik indenfor temperatur-sensitive produkt-grupper. Vores fokus er på et højt serviceniveau 
overfor kunderne samt et spændende og behageligt arbejdsmiljø for vores mere end 290 medarbejdere.  

 

Læs mere på: www.hpt.dk 
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