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Vi sdker en hyresadministrator

Om AMBLIN

AMBLIN &r ett konsultféretag som levererar ekonomitjanster till fastighetsbranschen.
Bolaget bedriver verksamhet inom tva affarsomraden; Ekonomikonsultationer samt
Ekonomisk forvaltning. Bolaget grundades 2002 och har idag ca 50 medarbetare.
Kontoret ar beldget i moderna lokaler i ndarheten av Solna centrum.

Vi anser att ett bra konsultféretag kannetecknas av kompetens, service, engagemang,
tillganglighet och ambition. Detta ar nyckelord som definierar var verksamhet och
genomsyrar varje del av vart arbete.

For att kunna uppratthalla den hoga kvaliteten och goda servicen vi erbjuder vara kunder,
satsar vi mycket pa kompetensutveckling, bade via intern- och externutbildningar. Hos
Amblin kommer du att fa mojligheten att jobba med olika typer av kvalificerade uppdrag dar
du ges chansen till personlig utveckling inom foéretaget.

Tjansten ar en tillsvidareanstallning pa 100% med en inledande provanstallning pa sex
manader. Vi tillampar flexibel arbetstid och maojligheter till distansarbete, tjanstepension och
friskvardsbidrag tillsammans med andra formaner via formansportalen Benify.

Vi manar mycket om medarbetarnas trivsel och genomfér gemensamma aktiviteter, bade under och
utanfor kontorstid. Mer information om AMBLIN hittar du pa: www.amblin.se

Hyresadministrationen bestar av en gruppchef och tre medarbetare, varav en kommer att
trappa ner for att sa smaningom ga i pension. Det ar for denna person som vi soker en
ersattare.

Arbetsbeskrivning
Som hyresadministrator tar du hand om ett flertal olika bolag, kommersiella eller bostader,
dar du ar en viktig aktor i ett storre sammanhang. | flera uppdrag ar du en del av ett team
dar ni tillsammans ser till att nd de uppsatta malen.
Exempel pa arbetsuppgifter:
e Administrering och registrering av nya lokal,- och bostadskontrakt.
e Upprattar och skickar ut I6pande hyresaviseringar manadsvis/kvartalsvis.
e Skapar rapporter for utskick till kund.
e Utskick av paminnelser och inkassodrenden till hyresgaster.
e Registrerar drift- och omsattningsavrakningar till hyresgaster samt el/ vattenavrak-
ningar for bostadshyresgaster.
e Vara behjalplig i olika fragestallningar gentemot hyresgaster, forvaltare och kunder.
e Ansvara for egna arbetsuppgifter och samtidigt vara varandra behjalpliga med upp-
gifter inom teamet
e En hyresadministrator ingar dven i team bestaende av rapportansvarig, bolagseko-
nom och leverantdrsadministrator, for att omhanderta hyresadministration i kundens
uppdrag.
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Kravprofil
Vi ser att du behdver ha:
e erfarenhet fran hyresadministration av kommersiella bolag.
e erfarenhet fran att arbeta i VITEC eller annat systemstdd for hyresadministration
e erfarenhet fran inkassoadministration
e grundldggande ekonomikunskap
e meriterande ar om du arbetat med hyresadministration gentemot bostader.

Du behover dartill goda kunskaper i Excel och Word och kunna uttrycka dig val i tal och skrift,
pa bade svenska och engelska.

Som person ser vi att du kdanner igen dig i foljande:

Du far/tar ett ansvar:

e for de arbetsuppgifter som ingar i din befattning samtidigt som du ar nyfiken pa att
vara med och utveckla dessa.

e att planera, strukturera och leverera dina arbetsuppgifter i tid med hog kvalitet.

Med initiativ och engagemang:

e arbetar du sjalvstandigt och har ett driv av att omhanderta utmaningar och problem.

e Dbidrar till utveckling av verksamheten och arbetssatt.

e har du en forstaelse av att ditt arbete och ansvarsomrade ar viktigt for helheten.

Genom din kunskap och kompetens:

e ansvarar du for att utvecklas inom ditt arbetsomrade och uppdaterar dig pa férand-
ringar.

e delar garna med dig av din kunskap till andra medarbetare.

Du har en hég samarbetsformaga och bidrar till en god arbetsmiljé genom:

e att vara en god lagspelare, kommunicerar med 6vriga i teamet samt medverkar till
att hela teamet kommer i mal.

e ha ett gott omddme och bidrar till ett trivsamt arbetsklimat och uppmuntrar andra i
deras arbete.

® en hog férmaga att skapa goda och langvariga relationer med kunder/samarbetspart-
ners.

Kanner du igen dig i ovanstaende — skicka in din ansokan till oss senast den 18 juni!

Om detta later intressant ar du valkommen att skicka din ansékan med ett personligt brev
och CV till jobba@amblin.se Senast den 18 juni vi ha din ansdkan.

Tillsattning berdknas 1 oktober.

Kontaktpersoner:

Vid eventuella fragor ar du valkommen att kontakta:

Tina Nee, gruppchef hyresadministrationen, tina.nee@amblin.se eller
Heléne Kindstrom, HR-chef helene.kindstrom@amblin.se
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