GENOVA

Hyresadministrator till Genova Property Group

Om oss

Genova Property Group ar ett personligt och engagerat fastighetsbolag som ager, forvaltar och
utvecklar fastigheter langsiktigt och hallbart. Vi grundades 2006 och har vart geografiska fokus pa
Stockholm och Uppsala. Med vart huvudkontor vid Norrmalmstorg arbetar vi inom tva omréaden:
langsiktig fastighetsforvaltning och produktion av attraktiva bostader.

Vi har en familjar och platt foretagsstruktur dar alla tar ansvar for att losa bade smé och stora uppgifter.
Om du har hoga ambitioner och vill utvecklas i din roll, kommer du snabbt att fa mojlighet att ta mer
ansvar. Var foretagskultur ar grundad pé hallbarhet, en bra arbetsmiljo och ett starkt fokus pa
jamstalldhet och inkludering.

Om tjinsten

Som hyresadministrator hos oss kommer du att vara en viktig kontaktpunkt for vara hyresgaster, dar du
hanterar fragor via telefon och e-post, framfor allt kring hyresinbetalningar, aviseringsfragor och
inkassoarenden. Tjansten ar en 50/50 kombinerad roll mellan bostads- och kommersiell forvaltning,
vilket innebar att du kommer att ha ett varierat arbetsinnehall som inkluderar bade bostads- och
lokalférvaltning. En viktig del av tjdnsten &r ocksa hantering av succession- och andrahandsuthyrningar.
Du kommer ocksé att vara systemagare for vart fastighetssystem och vara delaktig i upphandling och
implementering av nya system.

Detta &r en renodlad administrationsroll, och vi soker dig som har forméaga att hantera varierande
uppgifter pa ett strukturerat satt samt innebar manga kontaktytor inom organisationen. Det finns stora
maojligheter for dig att bidra till att utveckla och férbattra vara rutiner och system for
hyresadministration.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

¢ Administrera hyresavtal och ansodkningar om uthyrning i andrahand, samt hantera ovriga
dokument och blanketter.

o Kvalitetssakra och skapa aviseringsunderlag.

¢ Hantera sena inbetalningar, pdminnelser och inkassoarenden.

e Deltaiupphandling och implementering av nya system.

e Fdlja upp olovliga andrahandsuthyrningar samt hantera 6vriga kundservicearenden.

e Upprétthalla goda kontakter med hyresgaster och samarbetspartners via telefon och e-post.

¢ Ansvara for uthyrning av vakanta bostader och kommersiella lokaler.



Din profil

For att trivas i rollen som hyresadministrator ser vi att du ar strukturerad, administrativ, driven och
prestigelds. Du har formaga att hantera stressiga situationer utan att tappa fokus pa detaljer och
kvalitet. Du uppskattar att kombinera administrativt arbete med att méta manniskor och har god
férmaga att samarbeta bade internt och externt. Vivardesatter dina personliga egenskaper och din vilja
att bidra till teamet.

Kvalifikationer:
e Godkand svensk gymnasieexamen.
e Goda kunskaper i Excel, Word och PowerPoint.

e Mycket god formaga att uttrycka dig i tal och skrift.

Meriterande:

e Akademisk eller yrkesrelaterad utbildning inom t.ex. foretags- eller fastighetsekonomi,
administration, forvaltning eller liknande.

e Arbetslivserfarenhet av fastighetsbranschen, hyresadministration, kundservice eller uthyrning.
o Erfarenhet av fastighetssystemet Momentum.
e Erfarenhet av kundservice.

e B-korkort.

Praktisk information

Tjénsten &r en heltidsanstéllning med fast manadslon och utgar fran vart kontor pa Smalandsgatan 12
Stockholm. Du kommer att tillhora forvaltningsavdelningen och rapportera till narmsta chef Sanna
Stark, Fastighetschef Bostad.

Om tjansten kdnns som en bra match for dig och dina kvalifikationer, skicka in din ansékan bestaende
av CV och personligt brev. Vi behandlar alla ansokningar konfidentiellt enligt GDPR. Sista
ansokningsdag ar den 31/12-2024, men vi uppmuntrar dig att skicka in din ansokan sa snart som
mojligt da vi gor lopande urval.

Har du fragor om tjansten ar du valkommen att kontakta Mikaela Tschop via rekrytering@genova.se
eller telefon p4 073-411 88 87.

Valkommen med din ansokan!



