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OFFICE MANAGER SOKES!

Var office manager slutar och vi behdver en ny stjarna som ocksa
kan bemanna var reception. Har du dessutom goda kunskaper inom
kommunikation ar det ett extra plus.

Pluralis dr ett natverk med foretag som har kommunikation som gemensam
ndmnare. Ett coworking space, som dgs av flera hyresgéster. Sammanlagt ar
vi 33 foretag som delar kontor mitt i city. Vi ar en blandning mellan enmans-
och flermansforetag som behover en socialt begavad och kommunikativ office
manager, en god administrator och en glad receptionist. Allt i ett. Ungefar s&
hir kommer din dag att se ut hos oss.

God morgon!

Dagen borjar med ett glatt hej nér vi ses pa kontoret pa morgonen. Sedan 4r
det full fart. Kaffet puttrar i koket. Du har stenkoll p& dorren, tar hand om
bade bud, post och vilkomnar véra kunder samtidigt som du fakturerar och
attesterar. Du snyggar till i koket, plockar ur diskmaskinen och tar sjélv en
kopp medan du snicksnackar med négra av oss, bade for att det ar trevligt och
for att ha lite koll p& vad som hédnder. Darefter gér du nagra uppdateringar pa
webben och i vara sociala kanaler.

Dagens lunch

Du ser 6ver och justerar budgeten infér den kommande festen. Samtidigt

far du en kul idé pa ett tema for festen och tar fram ett forslag. Du forevisar
larmsystemet f6r en ny hyresgast och forbereder en kundlunch innan du sjilv
gar ivdg. Kanske blir det nagra drenden pa stan och en bit mat pa nagon av
Kungsgatans alla restauranger. Eller sd koper du med dig nagot gott eller har
matlada med dig. Oftast brukar det bli sa, att vi samlas i koket och ater lunch
tillsammans.

Tack och slut for idag

Efter lunch visar du lokalerna for négra potentiella hyresgister och forbereder
de nya hyresavtalen. Sedan tar du in offerter for en ny skrivare, reder ut ett
trassligt problem med var it-tekniker och tar en snabbfika. Du tréffar husets
vaktmaistare for att ga igenom vad som bor fixas i lokalen och skriver sedan
agendan inf6r morgondagens verksamhetsmote. Du ser till att det ser juste ut
ilokalen, innan du tar posten med dig och gér hem for dagen.

Ungefir sé ser din dag ut pa Pluralis. Later det intressant?

ANSOK IDAG!

N

N Skicka din ansdkan till verksamhetschef
e Per Wetterborg per.wetterborg@pluralis.se
™ ' Hardu fragor? Sla girna en signal: 0708-500 184.
N Hoppas att vi ses och hors!
\28

Halsar Per och alla pa Pluralis
Pty N
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KORT OCH GOTT VILL VIATT DU:
Ansvarar fér receptionen pa ett
professionellt och representativt satt
och med hég servicegrad.

Ansvarar for internkommunikationen.
Och kan vara behjélplig nar det

géller att ta fram och publicera
innehall i bade vara interna och
externa kanaler: sociala medier, webb
och nyhetsbrev.

Hanterar kontakter och visningar med
potentiella nya hyresgéster, for-
handlar och skriver hyresavtal. Tar
emot de nya nar de flyttar in och
hjalper till nar de flyttar ut.

Anordnar evenemang: frukost-
seminarium, luncher, fester och AW.
Gor en daglig dversyn av vara lokaler,
ser till att det ser snyggt ut och fére-
slar forbattringar. Ser till att kdket all-
tid ar frascht och att kaffet ar nybryggt.
Administrerar och fakturerar hyror,
kontrollerar och attesterar leverantérs-
fakturor.

Ansvarar fér och vidareutvecklar
inkdp och leverantdrskontakter.
Uppdaterar och arkiverar hyresavtal,
interna manualer och annan
dokumentation.

VISERATT DU AR ELLER HAR:
Erfarenheter av liknande arbets-
uppgifter.

Garna har en utbildning inom
kommunikation.

Hég social kompetens.

Ordningsam, strukturerad och kan
driva projekt.

Duktig att uttrycka dig bade muntligt
och skriftligt.

God erfarenhet av att arbeta med
sociala medier.

Kunskaper i Wordpress for att kunna
gora enklare uppdateringar.
Kunskaper i officepaketet.

FAKTA OM TJANSTEN:
Heltid, tillsvidareanstallning.
Receptionens 6ppettider:
08.30-17.00, lunchsténgt 12.00-13.00.
Tilltrade: januari 2023
Plats: Kungsgatan 29, Stockholm.
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