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Administrasjonssekretaer
Fagforbundet Viken i @stfold

Ved Fagforbundet Viken er det na ledig 100% fast stilling som administrasjonssekreteer. Kontorsted vil
veere Sarpsborg, @stfold.
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Arbeidsoppgaver

Som administrasjonssekretaer vil du veere en viktig del av driften av kontoret og vil jobbe med mange
varierte oppgaver.

Dette kan veere:

O Handtering og registrering i Fagforbundets medlemsregister
O Tilrettelegging av meter og kurs

O Informasjon og veiledning pa telefon og enkelte oppdrag

O Andre kontor faglige oppgaver

Kvalifikasjoner

O Fagbrev i kontor- og administrasjonsfaget eller annen relevant kompetanse
O Gode datakunnskaper
O God skriftlig og muntlig fremstillingsevne

Relevant dokumentasjon vedlegges sgknaden i Webcruiter

Personlige egenskaper

O Vi sgker en serviceinnstilt person med gode samarbeidsevner som ogsa kan arbeide selvstendig og
systematisk

O Personlig egnethet vektlegges

O Kjennskap til fagbevegelsen er en fordel
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Vi tilbyr

O Et aktiv og stimulerende arbeidsmilje preget av fleksibilitet og utvikling
O Muligheten for & jobbe med utfordrende arbeidsoppgaver

O Tilrettelegging for kompetanseutvikling

O Et godt arbeidsmiljo

O Gode velferdsordninger og fleksibel arbeidstid

O Konkurransedyktige lanns- og arbeidsvilkar
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Fagforbundet er landets starste arbeidstakerorganisasjon med over
400.000 medlemmer og organiserer arbeidstakere i kommunale,
fylkeskommunale, private og offentlige virksomheter, samt
arbeidstakere i sykehusene. Fagforbundet arbeider for et samfunn
preget av omtanke, solidaritet og samhold.

www.fagforbundet.no

Fagforbundet arbeider aktivt for & na malsetningene i IA - avtalen.
Personer med minoritetsbakgrunn oppfordres til & seke
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