Riksforbundet
HjartLung

Riksférbundet HjdrtLung dr en rikstéickande patientorganisation. V@r vision dr att personer med hjért-, kdrl- och
lungsjukdom har ett bra liv.

Vi erbjuder anpassade livsstilsaktiviteter fér vara medlemmar, opinionsbildar gentemot allménhet och
beslutsfattare, informerar och utbildar samt stédjer patientvald forskning.

Riksférbundet har verkat sedan 1939. Vi har éver 35 000 medlemmar och ca 170 féreningar i hela landet.
Férbundskansliet ligger vid Mariatorget i Stockholm. Kollektivavtal mellan Unionen och Fremia tillimpas.

En engagerad administrator till teamet for medlems- och givarservice

Riksférbundet HjartLung och dess ideellt engagerade medlemmar arbetar for att personer med hjart-, karl-
eller lungsjukdom ska ha ett bra liv. For att detta ska fungera fyller medlems- och givarservice en viktig roll som
en central administrativ stodfunktion till hela organisationen.

Nu behover vi forstarka vart team, bestaende av 3 duktiga medarbetare, med ytterligare en engagerad och
flexibel administrator.

Huvuduppgifterna i funktionen ar:

e Ansvara for allman kontorsservice sasom exempelvis véxel, posthantering, reseadministration och
daglig tillsyn av lokalerna

e Medlems- och gavoservice till givare och allmanhet

e LOpande registrering och administration i medlems- och givarregister

e Ansvara for webbshop

e Hantera vara féreningars ansdkningar om bidrag och arsmétesunderlag

Du erbjuds mdjlighet till en flexibel administrativ roll i en organisation dar kreativitet, delaktighet, samarbete
och lyhordhet ar viktiga ledord i det dagliga arbetet.

Tjansten ar stationerad till forbundets kansli pa Séder i Stockholm. Visst kvalls- och helgarbete kan férekomma.

Kvalifikationer

Vi soker dig som har minst 3 ars erfarenhet av administrativt arbete i ideell organisation eller likartad
verksamhet. Du har gymnasieutbildning med inriktning kontor, administration, IT eller motsvarande. Rollen
kraver god IT-kunskap (SharePoint, Microsoft Office365 med flera) och god erfarenhet av arbete i CRM-och
telefonisystem. Det ar meriterande med statistisk kunskap, erfarenhet av EPI-server och webbshop. Det ar
viktigt att du har kunskap om och férstaelse for férutsattningarna inom ideell-, offentlig och/eller politiskt styrd
verksamhet.

For att trivas i rollen maste du vara sjalvgaende, 16sningsorienterad och serviceinriktad med vana att samarbeta
med andra mot gemensamma mal. Du ar vidare social, ansvarstagande, noggrann och flexibel. Du gillar att
sjalvstandigt planera och strukturera ditt arbete.

Anstillningsform: Du erbjuds en heltidstjanst, tillsvidareanstéallning med 6 manaders inledande
provanstallning.

Tilltrade: Snarast eller enligt dverenskommelse.
I denna rekrytering har Riksférbundet HjdrtLung valt att samarbeta med Staffing.
Vid frégor kontakta ansvarig rekryterare Jon Séderblom 0760-81 20 80

Din ans6kan, innehdllande CV och personligt brev, skickar du till jon.soderblom@staffing.se | denna rekrytering
tillimpar vi s.k. I6pande urval vilket innebdr att vi intervjuar efter hand och dd ansékningarna nér oss. Det kan
innebdra att tjéinsten tillsdtts innan ansékningstiden gatt ut.
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