Serviceproffs till Hotell- och restaurangfackets forbundskontor
och A-kassa i Stockholm City

Arbetsbeskrivning

Som kontorsassistent hos Hotell- och restaurangfackets (HRF) och Hotell- och
restauranganstilldas a-kassas (HRAK) har du en viktig roll for att skapa trivsel och se till att vara
kontorsrutiner fungerar sa smidigt som moijligt.

Det ingar i din roll att fa bade anstillda och besokare att kinna sig vilkomna och att halla
kontoren pa topp. Du bor ha 6ga for sma detaljer som gor arbetsplatsen trivsam och du ar inte
radd for att rycka in dér sa val praktiska, tekniska eller administrativa insatser behévs.

Servicekinslan ligger dig sjdlvklart varmt om hjirtat och ser de problem som uppstar som
utmaningar och roliga att 16sa. HRFs och HRAKs medlemmar ir serviceproffs och vi speglar
sjalvklart detta.

Rollen innebir att du kommer fa arbeta med allt fran bokning och skétsel av konferensrum,
bestillningar av kontorsmaterial och catering, bemétande av besék, kontakter med
fastighetsskotare och hantverkare, post- och budhantering 1 kombination med utférandet av en
rad olika uppgifter — saval administrativa, tekniska som praktiska. Du ska inte vara radd for att
kavla upp drmarna och kunna hantera en skruvmejsel, byta glédlampa, stilla fram t ex
snittblommor, kunna koppla in diverse I'T-utrusning eller bira tyngre kartonger om det sa
behé6vs.

Den kanske viktigaste personliga egenskapen hos dig dr din kénsla, vilja och glidje i att ge service,
frimst internt men ocksa externt. Att du sen inte slipper en felanmalan som ir gjord utan f6ljer
upp ser vi som sjalvklart och det hoppas vi att du ocksa gor.

Mycket av din roll gir ut pd att se till sa att kontoret fungerar friktionsfritt. Vi tror att du dr en
person som vill utveckla tjinsten och de rutiner och uppgifter som i dag ingar i arbetsuppgifterna.

Vem ar du?

Som person dr du glad och positiv och har ett proffsigt servicetink samtidigt som du dr noggrann
och ansvarstagande. Genom din prestigeldsa instillning bidrar du pa ett sjalvklart sitt till en god
arbetsmiljo pa kontoret.

Vi soker dig som verkligen tycker om att arbeta med att ge service och har positiv instillning till
dina arbetsuppgifter. Det ar viktigt att du dr flexibel och hjilpsam och snabbt kan anpassa dig till
olika situationer och utmaningar som kan uppstd. Du tar stort eget ansvar och arbetar
sjalvstindigt och systematiskt.

Erfarenhet och kompetens

Det dr mycket meriterande om du tidigare har arbetat inom olika serviceyrken. Du formulerar dig
obehindrat pa svenska i tal och skrift och du talar och forstar engelska mycket bra. Ytterligare
sprakkunskaper dr meriterande. Det dr dven ett plus om du har korkort.



Ovrigt
Vi arbetar aktivt for jimstalldhet och mangfald 1 arbetslivet. Vi vill tillvarata de positiva effekter
som en jamn konsfordelning och en 6kad mangfald kan tillféra verksamheten.

Vi forutsitter att du som séker delar vara virderingar och inser vikten av vért arbete.
Stor vikt kommer att liggas vid dina personliga egenskaper.

Tjinsten ar placerad i gruppen Ledningsstdd, som bestar av dig, fyra assistenter och kanslichefen.

Du erbjuds

En tillsvidareanstillning pa heltid med tilltride sa snart som moijligt efter 6verenskommelse.
Provanstillning tillimpas. Kontoret dr placerat i centrala Stockholm och du ir anstilld av bade
HRF och HRAK.

Lon- och anstallningsvillkor enligt kollektivavtal med AFO-Handels.

Fragor om tjinsten besvaras av kanslichef Marie Blomberg, marie.blomberg@hrtf.net.

Facklig foretridare dr Jessica Grimborg, jessica.grimborg@hrf.net

Ansokan

Vilkommen att skicka skriftlig anstkan samt CV senast 9 januari 2022 till ansokan@hrf.net
Urval och intervjuer sker 16pande, varfor tjidnsten kan komma att tillsdttas fore sista

ansOkningsdag.

Om oss

Hotell- och restaurangfacket (HRF) ir det fackforbund som organiserar och tecknar
kollektivavtal for anstillda inom besdksniringen, Sveriges framtidsbransch.

HREF ir en demokratisk facklig organisation, vilket innebdr att det ir medlemmarna som
bestimmer vilka fragor foreningen ska driva. HRF ir en given part 1 branschen for savil
anstillda som arbetsgivare. Tillsammans arbetar vi for schysta villkor.

Hotell-och restaurangbranschen éir en av Sveriges snabbast vixande branscher. Samtidigt
har mdnga i branschen osikra anstillningar och perioder av arbetsléshet éir vanliga.
Diitfor 4r en riktigt bra arbetsloshetsforsikring sirskilt viktig for vira medlemmar. Over
89 000 serviceprofts ir medlemmar hos oss och vi vixer stadigt. HRAK sitter
medlemmarna framst och vi ar tryggheten mellan tva jobb.
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