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2022-12-21
Rddda Barnens Ungdomsférbund sdker en

ADMINISTRATOR (50%)

Allman beskrivning
Du kommer att skota en enklare ekonomiadministration och &vrigt férekommande

administrering i form av materialbestallning, postgang, felanmaélningar etc. Du kommer
ocksd att vara behjalplig med administrering kring arrangemang, utbildningar och
medlemskap.

Syfte med tjansten

Att administrationen pa forbundskansliet fungerar smidigt, att samarbetet med
ekonomikonsulten fungerar, samt att avlasta ovriga tjanster och fértroendevalda med
administration som uppstar kring verksamheten i dvrigt.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Ekonomiadministration

- Ansvara foér avstamningar med ekonomikonsult och se till att ratt underlag nar
denne

- Registrera betalningar i internetbanken

- Fakturering

- Ansvara for administration av rakenskaper och periodiska ekonomiska rapporter

Administration

- Administration kopplat till utbildningsverksamhet

- Administrativt stéd vid anordnande av styrelsemdten
(bokning av lokal, tag, upprattande av dokument)

- Kontinuerligt se dver férsakringar och évriga leverantérsavtal

- Se dver och utveckla rutiner for administrering

- Skéta in- och utgdende postgang

- Bestadlla kontorsmaterial och évriga férbrukningsvaror

- Arkivera information som ar av vikt och anvandbar fér framtiden

En del av tjansten (20%) fokuserar pa administration for vart projekt Fathima.

Vem vi s6ker?

Vi sdker dig som ar noggrann, strukturerad, sjalvstandig och initiativtagande och som tycker
det &r roligt med administration. Vi stéller inga krav pa formell utbildning utan vi vardeséatter
erfarenheter och personliga egenskaper. Vi anser att kandidaten till tjansten ska kunna
bokféring, da detta blir en del av tjanstens uppgifter.

Du bdr ha erfarenhet av administration och férmaga att leverera idéer om hur vart férbund
kan utveckla sina administrativa rutiner och system. Det ar meriterande om du har tidigare
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erfarenhet som anstdlld eller engagerad i ideell sektor, och da garna
ungdomsorganisationer. Det &r ocksa meriterande om du har fordjupade kunskaper i Excel,
Drupal och ar kompetent inom IT.

Om tjénsten

Tjansten ar placerad pa Radda Barnens Ungdomsférbunds kontor i Alvik. Vi erbjuder
en avslappnad och handelserik miljé dar du far chansen att utvecklas och ha roligt pa jobbet.
Arbetsvillkoren féljer kollektivavtal med Fremia och Unionen. Vi erbjuder friskvardstimme
och friskvardsbidrag, arbetstidsforkortning och goda méjligheter till kompetensutveckling.

Ansdkan

Skicka CV och personligt brev (max 1sida) till jobb@rbuf.se med dmnesraden
‘administratdr’ innan den 18 januari (kl. 13:00).

Oom RBUF

Raddda Barnens Ungdomsférbund ar ett forbund dér alla upp till 25 ar kan vara medlemmar.
Vi dr ett férbund av barn och unga for barn, med verksamhet som bygger pa frivilligt
engagemang. Vi dr ett religiost och partipolitiskt obundet forbund, som kdmpar for barnets
rdttigheter och for att FN:s konvention om barnets réttigheter ska efterlevas och
respekteras. Vi ar ett antirasistiskt och queerfeministiskt férbund.

www.rbuf.se
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