Bogholder/gkonomi-/kontorassistent (22-25 timer)

Bogfering, lgnninger, huslejeopkraevning

Med reference til og i teet samarbejde med direktgren har du ansvaret for den daglige
bogfaring, huslejeopkraevning og lgnninger. Du forestar betalinger, afstemninger,
huslejehandtering, flytteopgarelser samt betalingsaftaler med beboerne. Det er ogsa dig,
der udarbejder en del af materialet til regnskabet og varetager personaleadministrationen af
organisationens fa ansatte. Du far herudover din gang blandt boligafdelingernes bestyrelser
med dialog og sparring om afdelingsbudgetter, budgetkontrol og gkonomistyring.
Herudover medvirker du sammen med din kollega pa kontoret i den daglige beboerservice
med fraflytning og boligsagning.

Administrativ kapacitet med bogholderierfaring

Du har erfaring med administration og bogholderi og meget gerne kendskab til
huslejeforhold. Har du endda kendskab til EG-Bolig og den almene boligsektor er det en
fordel — men ikke et krav. Det vigtigste er, at du er vant til at arbejde selvsteendigt med en
god kombination af gkonomi og administrative opgaver. Af natur er du struktureret, fleksibel
og serviceorienteret. Du er god til at planlsegge og prioritere din egen tid og befinder dig fint
pa en arbejdsplads, hvor du i abningstiden vil opleve, at du bliver afbrudt af
beboerhenvendelser og telefon. Din bopeel ligger inden for rimelig keareafstand.

Et lille uformelt team
Du tilbydes en udfordrende og varieret hverdag i et lille og uformelt team pa tre pa kontoret
og fire ejendomsfunktionaerer i driften, hvor du er teet pa bade dine kolleger og beboerne.

Har du spgrgsmal til stillingen kan du kontakte direktgr Rane Johansen pa 8761 3609

Send din ansggning med CV til mail@bohadsten.dk
Tiltreedelse hurtigst muligt, indledende samtaler afholdes Igbende.

Hadsten Boligforening er en seerdeles velfungerende, mindre boligforening med 515 boliger
inddelt i 5 lokalafdelinger, med et godt mix af ungdoms- og familieboliger, lejligheder og en
stor andel af reekkehuse. Der er vedvarende fokus pa balanceret modernisering af
fordelagtige, blandede boliger i velholdte boligomrader samt en god og sund gkonomi.
Malet er, at det er attraktivt bade at bo og arbejde i Hadsten Boligforening.
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