wBST

Lediga tjcnster

Administrator

Arbetsort: Goteborg, Hisingsbacka
Ansvarig: Jonas Marcusson

Ar du en engagerad och madlinriktad person med goda organisatoriska formdagor? D& kan
du vara den vi séker! BST West AB sdker en Serviceadministratdr for en tillsvidaretjanst.

Som administrator pd serviceavdelningen samt éven andra delar av organisationen f&r du
en central roll i v&r kundservice och organisationsstyrka. Du kommer att ha en varierande
arbetsplats pd vart kontor i Hisingsbacka.

Dina arbetsuppgifter:

e Projektstdd: Du blir en hdgerhand till projektledare och tar ansvar fér administrativa
uppgifter, tidsplanering, kommunikation med kunder och leverantérer, och underlag for
fakturering.

e Ekonomi: Du hanterar drenden, skapar arbetsorder, projektorder samt registrerar
kostnader och intdkter. Du bistdr &ven med fakturering och kunduppféljning i pdgdende
projekt inom service.

e Kontorsadministration: Du hanterar leveranser, bestdéller material och ser till att arbetet
flyter pd& smidigt i din roll att bist& projektledare.

e Kundservice: Du interagerar med kunder och kollegor, du har en central roll i att fortsatta
utveckla vér kundnéjdhet och ansvarar for att ta emot nya drenden.

e Personalhantering: Du hanterar vissa administrativa uppgifter kopplade till personal och
1on.
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Vi ser gérna att du har:

e 3-5 drsrelevant arbetslivserfarenhet, gérna med koppling till projektadministration,
service eller ekonomi.

e Mycket goda administrativa och organisatoriska férmagor.

e Noggrannhet och en stark vilja att leverera resultat.

e Goda IT-kunskaper, inklusive Microsoft Office/365 och projektadministrativa verktyg.
e Kunskap inom servicerelaterade drendehanteringssystem &r meriterande.

e Utmarkt kommunikationsférmdga i bdde svenska och engelska.

Vi erbjuder:
e En stimulerande och utmanande roll i ett expansivt och framgdngsrikt féretag.
e Mojligheten att gora verklig skillnad och bidra till en tryggare vardag for véra kunder.

e Ett gott samarbete med engagerade kollegor i en positiv och varm arbetsmiljé i moderna
lokaler.

Later det har spdnnande?
Skicka din ansdékan med CV och personligt brev till Jonas Marcusson via mail:
jonas.marcusson@bstab.com

Vi ser fram emot att hora frén dig!

Om BST Brandskyddsteamet AB:

Vi &r ett ledande brandskyddsféretag som levererar helhetsldsningar inom projektering,
installation och service for alla typer av brandskyddssystem. Vi har éver 30 d&rs
branscherfarenhet och arbetar fér att skapa en trygg och séker miljé som skyddar
manniskor, vért samhdlle och var infrastruktur.

Valkommen med din ansdkan!
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