Heidi Reidel Sgrensen
Maijdalen 11, 3. th
8210 Arhus V
86386600,/21746580
heidireidel@gmail.com

seettelse, rapporter, pjecer og
hvad wed jeg...
Det ex jo perfekt +til mig!

Arhus, 17. marts, 2011

ANSOGNING TIL STILLINGEN SOM PROJEKTSEKRETAR

Administrator, sekretcer, overscetter, korrekturlceser, koordinator og praktisk gris — jeg er
lidt af alting og trives bedst, ndr det er det, jeg skal vcere. Derfor gleeder det mig
naturligvis at se en stilling som denne med mange kendte og elskede opgaver, men ogsd
nok nyt til at krydre tilvcerelsen.

Jeg kommer lige fra en stilling som projektassistent pd Vestas’ pt stgrste IT-projekt. Dette
var en alsidig stilling, som umiddelbart havde en del til feelles med denne. Mine opgaver
bestod af arrangering af teambuildingevents, oprettelse og vedligehold af et teamsite i
Sharepoint, ressourcekoordinering og meget meget andet. Det var en forngjelse p& denne
mdade at veere hgjre hdnd for chefen og personlig assistent for 50 kollegaer i 3
verdensdele. Jeg er en naturlig serviceyder, og det er preecis en rolle som denne med lige

dele praktiske, kommunikerende og koordinerende opgaver, der klceder mig bedst.

For jeg kom til Vestas slog jeg mine folder i den praktiske ende af kulturlivet; senest som
koordinator p& en EU-ansggning for Koreografisk Center Archauz. Projektet var et todrigt
samarbejde mellem fire europceiske partnere og med et budget pd omkring 430.000
Euro. Min opgave var at gere den grundleeggende ide til et helstabt projekt, sikre
overholdelsen aof EU’s  ansegningsprocedurer, udarbejde  projektplan  og
projektbeskrivelse, indsamle information og sammenscette budgettet. At jeg magtede
opgaven blev klart sidste &r, da det fulde belgb blev bevilliget, og ansagningen endda
modtog fine kommentarer som '’komplet, serigs og preecis’.

Som tidligere allround-medarbejder pd& Entré Scenen har jeg ogsd en del erfaring med
gvrigt administrativt arbejde, markedsfering, samt fremstilling af pjecer, flyers og andet
materiale i Photoshop og InDesign. Helt generelt er jeg en medarbejder, som tcenker pé
detaljerne og lynhurtigt far opbygget et stcerkt netveerk, som er baseret pd gensidig
gleede og gavn.

Som sagt er jeg vitterligt lidt af alting og i stand til at hdndtere meget af hvert — ogsé pé
samme tid. Jeg er effektiv, konstruktiv og god til at prioritere mine opgaver s& alt bliver
ordnet til tiden uden at gé& pd kompromis med kvaliteten. Jeg har en stilsikker ncese for
sproglig udformning p& bé&de dansk og engelsk, det kalige overblik og et aldrig
svigtende mod pd at tage hul pd uvdfordringer af enhver art. Og sé har jeg naturligvis en

ganske fortrceffelig sans for humor.
Jeg ser frem til at hgre fra Jer.
Med venlig hilsen

Heidi Reidel Sgrensen



