.' Kommunernas
\ socialtjanst k.f.

Kommunernas socialtjdnst k.f. har hand om all kommunal socialvard, forutom barnomsorg och adldreomsorg.
Forbundet ska framja invanarnas hélsa och valfard samt strava efter en likvardig service i alla kommuner.
Organisationen har ca 250 anstéllda och ar indelad i verksamhetsomradena tidigt stod for barn och familj,
barnskydd, vuxensocialarbete, funktionsservice och sysselsattning samt organisationsstod.

Kommunernas socialtjidnst k.f. lediganslar foljande arbete i arbetsforhallande

ADMINISTRATOR INOM ORGANISATIONSSTOD

En tillsvidare anstallning som administrator 100% av heltid (36,25 h/v) med nuvarande placering vid
organisationsstod. Arbetet inleds i slutet av september 2021 eller enligt 6verenskommelse.

Som administrator i vart ekonomiteam kommer du framst att arbeta med kund- och
leverantdrsreskontra och handha bland annat féljande uppgifter:

e  Fakturering till klienter och 6vriga kunder

e Framtagning av faktureringsunderlag

e Betalningspaminnelser

e Scanning och registrering av leverantorsfakturor

e Registrering av betalningar

e Avstdmning och underhall av kund- och leverantorsreskontra
e Hantering av handkassa

e Hantering av post, diarieféring och arkivering

e Ovriga administrativa uppgifter

Som person ser vi att du ar strukturerad, har ordningssinne, god administrativ formaga och
tycker om att ha manga bollar i luften samtidigt. Vi tror att du ar snabbtankt, flexibel och har
formaga att kunna prioritera och I6sa problem. Du &r bra pa att bem&ta manniskor da du i
arbetet kommer att kommunicera mycket saval internt som med vara kunder och leverantorer.
Vi ser garna att du har datorvana och grundlaggande kunskaper i Word och Excel samt kdnner dig
bekvdm med att jobba med olika IT-system. Vi lagger stor vikt vid personliga egenskaper.

Erfarenhet av motsvarande arbetsuppgifter ar meriterande men inte ett krav.

Behorighetskrav:
Merkantil examen pa minst gymnasieniva eller annan [amplig inriktning.

Provotid om 6 manader tillimpas inom Kommunernas socialtjanst k.f.

Uppgiftsrelaterad |6n: 2 648,55 €
Eventuella erfarenhetstillagg tillkommer.

Narmare information ges av:
Ekonomichef - Jenny Tildeman, telefon 018-532 804, e-post jenny.tildeman@kst.ax

Ansokan ska vara oss tillhanda senast 23.6.2021 kl. 15.00 pa rekrytering@kst.ax eller
Kommunernas socialtjanst k.f., Skarpansvagen 30, 22100 Mariehamn.
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