IF Metall Avdelning 40 Vastbo-Ostbo soker
A-kassehandlaggare och administrator till
avdelningsexpeditionen i Varnamo

IF Metall organiserar anstallda inom verkstads-, bil- och
kemiindustrin, gruvor, lakemedelsforetag och tvatterier, och har dver
300 000 medlemmar pa 13 000 arbetsplatser runt om i Sverige.
Omkring 21 procent av medlemmarna ar kvinnor. IF Metall har en
feministisk syn och verkar for rattvisa, jamlikhet och jamstalldhet.

Valkommen till en avdelning med en engagerad personalstyrka dar
du som delar vara varderingar kommer att trivas bra. Genom din roll
som administrator bidrar du genom en tillganglig och hog
medlemsservice till att na vara mal om en utokad organisering. Du
erbjuds ett fritt, sjalvstandigt och delaktigt arbete hos en trygg och
stabil arbetsgivare med mojlighet att paverka den dagliga
verksamheten. IF Metall Vastbo-Ostbo avdelning 40 har sitt
lokalkontor i Varnamo och vi har ca 6700 aktiva medlemmar. Du
kommer att inga i ett team som idag bestar av 5 administratorer och
6 ombudsman.

Dina arbetsuppgifter

| rollen som administrator kommer du vara en viktig del av IF Metalls
ansikte utat som den férsta kontakten fér vara medlemmar,
fortroendevalda och arbetsgivare i vart omrade. Detta gér du genom
att svara pa inkommande samtal och mejl, samt ta emot besok pa
var avdelningsexpedition.

Du kommer att arbeta med |6pande administrativa arbetsuppgifter,
bland annat medlemmars in- och uttraden, avgiftshantering, samt
registrering och uppdatering av medlemsuppgifter. Du fungerar
ocksa som support till vara ombudsman.

Du kommer ocksa arbeta med a-kassehandlaggning dar du
sjalvstandigt gor en rattssaker bedémning och fattar beslut i
ersattnings- och medlemsarenden.

Du formulerar beslutsbrev och informerar medlemmen om
forsakringen.

Du &r med fran den forsta kontakten, under hela
ersattningsprocessen och till dess att drendet ar avslutat.

Att ta emot besok och kommunicera med medlemmar bade i telefon
och i skrift ar en stor och viktig del av ditt dagliga arbete.

Kvalifikationer
Erfarenhet inom administration och service. God kommunikativ



formaga och ar ansvarstagande. Goda kunskaper i svenska och
engelska, saval i tal som skrift.

Mycket goda datorkunskaper, garna erfarenhet i Microsoft Dynamics
CRM

Erfarenhet av att ha arbetat i en idéburen organisation.

Du ar serviceinriktad, strukturerad och I6sningsorienterad.

Som person ar du ocksa sjéalvgdende och kan prioritera i ditt arbete.
Ovriga sprakkunskaper &r ocksd meriterande.

Vi forutsatter att du delar arbetarrérelsens varderingar, och vi lagger
stor vikt vid dina personliga egenskaper.

IF Metall vdlkomnar s6kande oberoende av kon, alder, etnicitet,
religion, funktionsnedsattning, sexuell laggning och
konsoverskridande identitet eller uttryck.

Ovrig information

Tilltrade efter 6verenskommelse, I6ne- och anstallningsvillkor enligt
kollektivavtal mellan AFO och Handelsanstalldas forbund.
Anstallningsform: Heltid (50 % sysselséattningsgrad pa a-kassan och
50% pa IF Metalls lokalavdelning)

Kontakt
Personalansvarig, Fredrik Johansson, 0370-37 18 44

Facklig representant Handels, Felicia Modén, 0370-37 18 35

Valkommen med din ansokan innehallande CV och personligt brev
senast 2026-12-11*. Ansokningshandlingar skickas

till: christine.tornquist@ifmetall.se

OBS! Mirk din ansokan med Vastbo-Ostbo.

Notera att urval kommer att ske |6pande och att tjansten kan komma
att tillsattas innan sista ansokningsdag.

Sista dag att ansoka ar 2026-12-11

*Genom att mejla din ansdkan samtycker du till att dina
personuppgifter behandlas av ansvariga for rekryteringen i syfte att
anstélla en medarbetare. Nar rekryteringen ar avslutad kommer alla
uppgifter som inte ar av relevans for vidare behandling
(anstéllningsavtal, anstéllning) att raderas.
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