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Attention

Attention séker administrativ koordinator

Attention s6ker en administrativ koordinator som vill ta ansvar dver kansliets administrativa
rutiner i stort och smatt. | detta uppdrag spelar du en viktig roll i organisationens dagliga arbete.
Tjansten ar ett foraldravikariat pa heltid under ett &r med onskad start sa snart som mojligt.

Om tjansten

Som administrativ koordinator har du ett dvergripande kontorsansvar och ar en naturlig
koordinator och problemldsare gentemot dina kollegor. Rollen ar bred och du férvantas utgora
ett administrativt stod utifran kansliets behov. Arbetsuppgifterna bestar exempelvis av att
ansvara for kansliets digitala verktyg, posthantering, bestalla kontorsmaterial, hantering av
medlemsregister och handlaggning av insamlingsgavor. Vidare ar du, via telefon och mejl, den
naturliga kontaktvagen in for befintliga och nya medlemmar, gavogivare och andra intressenter. |
uppdraget ingar det 4ven att se Over befintliga administrativa rutiner i syfte att utveckla interna
arbetssatt. Du rapporterar till kanslichefen och jobbar tatt med hela kansliet som i dagslaget
bestar av 15 medarbetare. Attention haller till pa kontorshotellet The Park pa Sédermalm, nara
bade tunnelbana och pendeltag.

Om dig

Vi soker dig som har erfarenhet av en liknande administrativ roll som inneburit ett koordinerande
ansvar. Du har en relevant eftergymnasial utbildning, alternativt gedigen erfarenhet inom
administration, och vet hur man utvecklar administrativa rutiner. Vidare har du stor systemvana,
erfarenhet av att arbeta i Officepaketet och uttrycker dig mycket val i tal och skrift pa svenska.
Har du tidigare arbetat inom ideell sektor, administrerat ett medlemssystem eller handlagt
insamlingsgavor ser vi det som starkt meriterande. Vi ser aven garna att du ar bekvam med att
l6sa IT-uppgifter.

For att bli framgangsrik i rollen behover du vara serviceinriktad, strukturerad och ha férmagan att
jobba sjalvstandigt. Vi ser framfor oss att du kan gora ratt prioriteringar bland manga
arbetsuppgifter och ar prestigelos i ditt arbetsutdvande. Du trivs i en social roll och bygger
naturligt relationer i ditt arbetsutovande. Sjalvklart delar du Attentions varderingar.

Attention som arbetsplats

Hos oss bidrar du till att skapa en battre varld for personer med neuropsykiatrisk
funktionsnedsattning samt att denna malgrupp far det stod de behover. Var arbetsplats
genomsyras av engagemang dar vi vardesatter samarbete, inkludering och gemenskap.

Ansokningsinformation

Ansoker gor du genom att mejla in ett kortfattat motivationsbrev och CV till info@attention.se. Vi
tar helst emot din ansdkan sa snart som mojligt, men allra senast den 22 april. Ansékningar
behandlas l6pande.

Eventuella fragor besvaras av kanslichef Gisela Chand, tel: 072-002 1005 eller bitradande
kanslichef Klara Cederqvist.



