ScaNDgoc®

Erfaren Administrator till ScanDoc AB — deltid 50 %

ScanDoc Administrativ Logistik AB ar ett IT foretag som specialiserar sig pa att
tillhandahalla system for elektronisk hantering av leverantorsfakturor. Foretaget ar framgangsrikt
och har anslutit ett stort antal kunder inom de flesta branscher.

ScanDoc har utvecklat ett eget webbaserat workflow for hantering av leverantorsfakturor
via Internet. Systemet kérs som en tjanst - BillBox®™. BillBox® finns integrerat till
ledande affarssystem.

Manga spannande projekt har startats, bland annat utveckling av produkter med hjalp av artificiell
intelligens (Al) och robotteknik (RPA). Projekten syftar till att anvanda datorers rastyrka for att
automatisera enkla repetitiva arbetsuppgifter exempelvis inom administration och ekonomi.

Vi soker nu en erfaren och drivande administrator till vart kontor i Géteborg. For ratt person finns
goda utvecklingsmajligheter.

Utbildning

Adekvat dokumenterad utbildning inom ekonomi, administration och grundlaggande kurser i juridik
speciellt inom avtalsomradet.

Arbetsuppgifter

Du ska

* skota den lI6pande redovisningen

* stdmma av balanskonto och kund- och leverantdrsreskontra
* skéta I6nehantering

* lamna ekonomiska rapporter med budgetuppféljning

* uppratta moms- och arbetsgivardeklarationer

« administrera BillBox och utbilda kunder i hantering av BillBox
» delta i budget och bokslutsarbete

* hantera och strukturera avtal

Du bor ha

« vana vid kundkontakter

- formaga att ta initiativ och vara kreativ

- forstaelse for betydelsen att halla deadlines och skota kommunikation effektiv

« social kompetens och kunna arbeta i team, men aven sjalvstandigt da det behovs
- yrkeserfarenhet min 2 ar

Det &r meriterande om Du

* jobbat med administrativa system och affarssystem
* har en grundkurs i avtalsjuridik

Upplysningar om tjansten lamnas av Nils-Olof Wikstrém pa telefon 031-711 41 41 eller mobil 0707-
40 22 30. Din anstkan med CV och I6neansprak sander du till nils-olof@scandoc.se




