Biladministrator till J BIL Vallingby

Till J Bil s6ker vi nu en engagerad och strukturerad biladministratér som vill bli en del av
ett foretag med hdgt tempo och stark framatanda. Vi arbetar marknadsnéra och
vardesatter ett arbetssatt som praglas av flexibilitet, effektivitet och samarbete.

Vi sdker dig som ar ansvarstagande, noggrann och serviceinriktad. Du har Iatt for att
samarbeta med andra, trivs i en administrativ roll med manga kontaktytor och har
férmagan att hantera flera arbetsuppgifter parallellt pa ett strukturerat satt. Du har ett
prestigelost forhallningssatt och trivs med att stotta verksamheten dar behov uppstar. For
att lyckas i rollen behéver du vara organiserad, I6sningsorienterad och ha god
koordinationsférmaga.

Dina arbetsuppgifter

*Administrera bilbestallningar

*Folja upp och koordinera billeveranser

*Fakturering

*Kontroll och hantering av fakturor

«Ovriga administrativa uppgifter kopplade till verksamheten

Vi soker dig som har

*Van att arbeta administrativt och har mycket god Excel vana

*Erfarenhet av administrativa fléden och processer

*Vana av att arbeta i affarssystem

*Minst 3—4 ars relevant arbetslivserfarenhet

Vi erbjuder

Hos J Bil erbjuds du en dynamisk och utvecklande arbetsmiljé dar tempot ar hégt och
mojligheterna stora. Du blir en del av ett engagerat team med stark sammanhallning, dar
samarbete, stéd och gemenskap ar en naturlig del av vardagen. Vi vardesatter vara
medarbetare hdgt och arrangerar I16pande personalaktiviteter och initiativ som speglar
vara varderingar och vart fokus pa trivsel och valmaende.

Har far du mojlighet att arbeta i en framgangsrik och expansiv verksamhet med korta
beslutsvagar, hogt engagemang och en kultur dar idéer snabbt kan omsattas i handling.
Pa J Bil praglas arbetsplatsen av en stark affars- och saljkultur dar vi tilsammans arbetar
mot gemensamma mal och driver verksamheten framat. Tjansten ar placerad i Vallingby.
Intresserad?

Vi ber dig att skicka in din ansokan och CV sa snart som mojligt via lanken. Vi gar
igenom urvalet |I6pande.

Vi ser fram emot din ansdkan!

Sista datum:
18-09-2026

Kontaktperson:
Sebastian Andersson

Plats:
Jamtlandsgatan, 131, 162 60,
Vallingby
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