HANINGE
BOSTADER

Haninge Bostdder soker en Verksamhetsassistent!

Haninge Bostider AB ir ett allminnyttigt bostadsbolag i Haninge kommun. Vi dger och
forvaltar fastigheter fran Tungelsta och Dalaré i sdder till Vega och Vendelsé i norr. Haninge
Bostiders uppgift dr att bygga och erbjuda trivsamma ligenheter i trevliga boendemiljoer. Vi
dger och forvaltar ca 2.500 ligenheter. Hir finns framtidstro, gemenskap och laganda, god
ekonomi och en stor mojlighet att fa utveckla och utvecklas. Med Haninge Bostiders starka
virdegrund och med hdllbarhetsfrigorna i centrum har bolaget siktet instillt pd att vara den
attraktivaste hyresvirden pd Sédertorn.

Vill du utveckla och utvecklas med oss?
Hos oss blir du en del av Haninges Allminnyttiga bostadsbolag. Hir fir du en arbetsmiljo med engagerade
medarbetare och chefer dir du uppmuntras att Sitta laget framfor jaget, ta initiativ och att ta hjilp av

rutiner och processer.

Hos oss tycker vi om att arbeta mot tydliga mal och hitta nya végar for att na nya hojder. Vi tror

pa kraften och kreativiteten hos vara medarbetare.

Om tjansten

Vi soker dig som har ett starkt intresse for administration och service och som trivs med att
arbeta i en roll dar du far bidra till struktur och effektivitet. Som verksamhetsassistenten hos oss
blir du en viktig del i bolaget, dar du ansvarar for olika administrativa uppgifter for att stodja
verksamheten. Du arbetar med diarieforing, upphandlingsadministration, hantering av
informationsplaner samt ansvarar for bolagets biladministration och kontorsbestallningar. Dartill
hjélper du bolagets ledningsgrupp med arbetsuppgifter av administration karaktar samt

planering, samordna och forbereda moten.

Du behover vara initiativrik, ha gott ordningssinne vara drivande samt resultat- och
l6sningsorienterad. En god kommunikativ féormaga dr en nyckelkompetens i denna roll. I din

vardag forekommer kanslig information dar tystnadsplikt galler.

I befattningen ar det centralt att alltid ha kunden i fokus bade interna och externa och ha en
affirsmassig approach. Du ska fraga dig hur det du gor gagnar foretagets kunder och hur det du
gor skapar varde for fortaget for att pa basta satt arbeta med kundfokus och affairsmassighet som

mal.

Ansvarsomrade och befogenheter
Som verksamhetsassistenten arbetar du med diverse administrativa sysslor pa bolaget. Du

administrerar upphandlingar, ansvarig for diariet och informationshanteringsplanen och andra
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administrativa sysslor inom bolaget. Du ar ansvarig for administrationen avseende bilar och
kontorsbestallningar (och diverse 6vriga bestéllningar) i bolaget. Medverka till utveckling inom
arbetsomradet och leda och ansvara for interna utvecklingsprojekt dar foretagsledningen ar

mottagare.

Da vi ar ett litet fastighetsbolag kommer dven andra arbetsuppgifter att forekomma, vilket ger

dig mojlighet att utvecklas och bidra pa flera omraden

Vi soker dig som har:
e Erfarenhet av och god processforméga gallande administrativa uppgifter

e Erfarenhet av datasystem samt goda kunskaper i MS Office framforallt SharePoint,
Teams, Word, Excel och PowerPoint.

e Processorienterad med fokus pa att effektivisera varje moment i arbetsflodena

e Mycket goda kunskaper i att uttryckas sig i tal och skrift

e Allméanna handlingar och diarieforing

e Erfarenhet av lagen om offentlig upphandling

e Van att sjdlvstandigt driva utvecklingsprojekt och arbetsuppgifter fran borjan till slut.

Meriterande:
e Eftergymnasial examen inom fastighetsbranschen eller likvardig erfarenhet fran
branschen
e God forstaelse om juridiska processer kring boendefragor

Intresserad?
Pa Haninge Bostader erbjuder vi:
e Mojlighet till semestervaxling
e Lunchférman
e Friskvardsbidrag
e Halsokontroll vartannat ar
e Kompetensutveckling
e Massage

Praktisk information:
e Placering: Haninge.
e Anstillningsform: Heltid med 6 manaders provanstillning.
o Tilltrdde: Omgdende eller enligt 6verenskommelse.
e Ansdkan: Skicka CV och personligt brev till rekrytering@haningebostader.se senast
30/4. Intervjuer sker ldpande, sd vénta inte med att skicka in din ansdkan. Skriv
verksamhetsassistent i imnesraden.
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Vid frdgor om tjénsten, kontakta Anders Gillberg via e-post: rekrytering@haningebostader.se.

Vilkommen med din ansdkan redan idag och bli en del av vart team pa Haninge Bostider!
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