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Hyresadministratér med systemvana

Ar du en fena pa administrativt arbete, tycker om problemlésning och vill fylla en viktig roll i vart
team? D4 ar det har réatt tjanst for dig!

Tjansten

Som hyresadministrator har du en central funktion dar du kommer att vara affarsomradet Real
Estates superanvandare i SAP samt stétta hyresférhandlare och dévriga chefer inom PostNord Real
Estate. Du sékerstéller att ratt information registreras i systemet och tar fram rapportunderlag. Du
utgar ifran PostNords moderna kontor i Solna och rapporterar till chefen fér Real Estate
Management & Controlling som &r stationerad i Képenhamn.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Superanvandare i SAP

Ta fram rapportering och budgetunderlag
Forvaltning och administration av hyresavtal i SAP
Kontroll av driftskostnad och budget inom enheten
e Avisera interna och externa hyresgaster
Uppfdljning och kontakt med hyresvardar

Ad-hoc uppgifter inom enheten

Kvalifikationer

¢ Minst gymnasiekompetens, gdrna med ekonomisk inriktning

e God systemvana

e Erfarenhet av administrativa arbetsuppgifter

e Goda kunskaper i svenska och engelska i tal och skrift

e Goda kunskaper inom Officepaketet framforallt Excel

e Erfarenhet av SAP &r starkt meriterande

e Grundlaggande kunskap i hyresadministration och avtalstolkning ar meriterande

Personliga egenskaper

For att trivas i den har rollen &r det viktigt att du ar trygg i dig sjalv och tar ansvar for din uppgift.
Du planerar och organiserar ditt arbete pa ett effektivt satt och foljer PostNords rutiner och
processer. Du ar serviceinriktad och samarbetar bra med olika typer av méanniskor samt ar oradd i
ditt satt att soka information och ta kontakt. Andra egenskaper vi varderar hogt ar ditt engagemang,
din flexibilitet och ditt 6ga for kvalitet och noggrannhet.

Du erbjuds
Du erbjuds ett arbete i en internationell koncern som praglas av samarbete och dppenhet. P&
PostNord far du arbeta med Corporate Real Estate i en multikulturell miljo i fina aktivitetsbaserade
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lokaler i Solna tillsammans med trevliga kollegor!

Mangfald ar en naturlig del i Postenkoncernens verksamhet. Vi valkomnar garna dig som liksom vi
ser pa olikheter som en styrka och en férutsattning for konkurrenskraft och tillvaxt.

Fackliga kontaktpersoner, se www.postnord.se/fackliga

AnsoOkan

Om du tycker att tjansten som hyresadministrator passar val in pa dina kvalifikationer och pa hur
du vill arbeta, skicka din anstkan snarast. | denna rekrytering samarbetar PostNord med Fasticon
Kompetens AB.

For att soka tjansten, registrera din cv pa www.fasticonjobb.se och bifoga garna ett personligt brev.
Alla ansdkningar behandlas konfidentiellt och I6pande, sista ansékningsdatum &r dock den 5/9
2018.

Har du fragor angaende tjansten ar du valkommen att kontakta Vanessa Personne
pa vanessa.personne@fasticonkompetens.se alternativt 072-389 99 72.

2/2


http://www.postnord.se/fackliga
http://www.fasticonjobb.se/
mailto:vanessa.personne@fasticonkompetens.se
http://www.tcpdf.org

