Vi soker en administrator med helhetsansvar!

Nu soker vi dig som vill ta ett dvergripande ansvar for administration, fakturering och
leverantorskontakter pa var klinik. Som medarbetare inom Nordic IVF Sverige AB/Nordic
IVF Goéteborg far du mojlighet till varierad erfarenhet inom olika arbetsmoment. Vi s6ker nu
dig som &r erfaren administrator och vill fortsitta utvecklas inom ditt kompetensomrade.

Hos oss blir du en central del av verksamheten dér struktur, noggrannhet och servicekénsla ér
avgorande for att skapa en smidig vardag for bade patienter och kollegor.

Vilka ar vi?

Vi dr en modern vardverksamhet med fokus pa kvalitet, trygghet och patientens bista. Var
organisation priglas av samarbete, engagemang och kontinuerlig utveckling. Véra ledord &r
trygghet, viarme och tillit. Vi arbetar i team dér varje funktion bidrar till helheten och dér
administrationen spelar en nyckelroll 1 att verksamheten fungerar effektivt.

Vad erbjuder vi dig?

Vi erbjuder ett graviditetsvikariat. Du far arbeta brett med administrativa processer i en
dynamisk vardmiljo. Du far en viktig roll i att sidkerstélla att bade ekonomiska och
administrativa floden fungerar korrekt och effektivt.

Dina arbetsuppgifter

I rollen kommer du att ha ett Gvergripande ansvar for tva av tre klinikers administrativa
funktioner. Arbetsuppgifterna innefattar bland annat:

€ Fakturering & ekonomi

. Ansvara for patientfakturering och uppfoljning
. Hantera betalningar och avstimningar
. Kontakt med patienter och externa parter i fakturafragor
@ Leverantorsansvar
. Hantera leverantorsfakturor och bestédllningar
. Uppritthalla kontakt med leverantorer
. Sékerstilla att inkOp och leveranser fungerar smidigt
@ Overgripande administration
. Koordinera administrativa processer inom kliniken
. Stor forstaelse och kunskap inom IT struktur
. Stotta verksamheten i administrativa och organisatoriska fragor
. Ansvara for dokumentation och rutiner
. Bidra till struktur och effektivitet i det dagliga arbetet
Vem ér du?
For att trivas i rollen ser vi att du:
. Har erfarenhet av administrativt arbete, inom vard, corporate eller
service
. Har arbetat med fakturering eller ekonomiuppgifter
. Ar strukturerad, noggrann och ansvarstagande
. Trivs med att ha manga kontaktytor och arbeta i team
. Har god kommunikativ férmaga och ett professionellt bemotande
. Har latt for att sitta dig in i nya system
. Behirskar svenska i tal och skrift

Anstéllningsvillkor
. Tilltrdde: 2026-08-17



. Anstédllningsform: Graviditetsvikariat, som ldagst 12 man.

. Omfattning: Heltid

. Lon: Fast ménadslon
Ansokan
Vilkommen med din ansokan till jobb@nordicivf.se senast 2026-05-01 Skriv ”Admin
Goteborg” i amnesraden. Vid fradgor om anstéllningen, hor av dig till Verksamhetschef Malin
Wernas pa malin@nordicivf.se eller via mobil 0706-593 666. Vi ser fram emot att hora fran
dig och beritta mer om tjdnsten.



