IF Metall Sodra Visterbotten soker Administrator/A-kassehandliggare

Ar du intresserad av att jobba med administration i en idéburen organisation och
vill jobba for en av Sveriges storsta a-kassor? Varmt vilkommen med din ansdkan!

Tjansten innebér bl. a arbete med medlemsregister (medlems- och
foretagsadministration), hantering av in- och uttrdden, bokning av konferenser och
moten, skriva protokoll, stod till var kommitté- och sektionsverksamhet mm. Dessa
arbetsuppgifter utgor 50 % av tjansten och den andra hélften bestéar av arbete som
A-kassehandldggare.

Som A-kassehandldggare arbetar du sjilvstidndigt och gor en réttssdker bedomning
och fattar beslut i erséttnings- och medlemsarenden. Du formulerar beslutsbrev och
informerar medlemmen om forsékringen. Du dr med frén den forsta kontakten,
under hela erséttningsprocessen och till dess drendet ar avslutat. Utbildning for
dessa arbetsuppgifter kommer att tillhandahallas av var centrala A-kassa.

Tjansten kraver gymnasiekompetens eller motsvarande kunskaper. Kunskaper i och
erfarenhet av arbete 1 Officepaketet (Word, Excel, Powerpoint) dr nodvandigt,
erfarenhet av A-kassehandlaggning &r meriterande. Erfarenhet av arbete inom
idéburna organisationer, gérna fackliga, kommer att beaktas. Arbetet kréver att du
ar noggrann, utvecklingsbenidgen och sjilvgéende. Att hjilpa kollegor nér det
behovs ser du som en sjédlvklarhet, och du kan hantera att arbeta i ett stundtals hogt
tempo. D4 arbetet innebar manga moten och kontakter med medlemmar och
fortroendevalda forutsétter det god social och kommunikativ forméga.
Placeringsort 4r Umea. Arbetet forutsétter att du delar arbetarrorelsens vérderingar.

For anstédllningen géller mellan Arbetarrorelsens Forhandlingsorganisation, AFO,
och Handelsanstilldas forbund tecknade kollektivavtal. Ytterligare information kan
lamnas av personalansvarig Per-Erik Johansson pa 070-589 50 35.

Urval av ansokningar till tjinsten kommer ske 16pande, s& du &r vilkommen med
din ansdkan redan idag! Sista ans6kningsdag dr den 15 juni.

Vi tar emot din ansdkan med personligt brev och CV via e-post:
per-erik.johansson@jifmetall.se *Genom att maila din ansékan samtycker du till att dina
personuppgifter behandlas av ansvariga i syfte att rekrytera en administrator/handldggare. Ndr
rekryteringen dr avslutad kommer alla uppgifter som inte dr av relevans for vidare behandling
(anstdllningsavtal, anstdillning) att raderas.
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