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FÖRVALTNIGNSADMINISTRATÖR TILL  
INVELA FASTIGHETER 

OM TJÄNSTEN 

I rollen som förvaltningsadministratör ska du hålla ihop administrationen inom 
bolaget och se till att det är ordning och reda inom förvaltningsrelaterade frågor.   

Invela befinner sig en spännande tillväxtfas där tanken är att rollen kommer att kunna 
växa och utvecklas med tiden. Du kommer att rapportera till Fastighetsansvarig och 
utgår från vårat kontor, beläget centralt i Stockholm. 

Huvudsakliga arbetsuppgifter: 

• Avstämning och kontroll av hyresdebiteringar och underlag 
• Avräkningar 
• Administrativ uppföljning av myndighetskrav 
• Framtagande av utkast till hyresavtal 
• Administration i köp- och säljprocesser 
• Framtagande av presentationer 
• Administrativ support 
• Aktivt arbeta för effektivisering av processer och rutiner för 

fastighetsförvaltningen 

DIN ERFARENHET OCH KOMPETENS 

Vi ser gärna dig med arbetslivserfarenhet av en liknande roll, meriterande om du har 
erfarenhet från fastighetsbranschen. Du har som minst gymnasieexamen och 
självklart utmärkande med ytterligare relevant utbildning. Du har mycket goda 
kunskaper i Officepaketet.  Du är van vid arbete som innebär sociala kontakter och 
uttrycker dig väl i tal och skrift, såväl på svenska som på engelska. 

Personliga egenskaper 
Som person är du serviceinriktad, strukturerad, noggrann och ordningsam. Vidare har 
du ett stort kundfokus och arbetar kundorienterat gentemot både kunder, 
leverantörer och kollegor. Vi lägger stor vikt vid personlig lämplighet i denna 
rekrytering och för att vara rätt för rollen är du en teamorienterad person. Du har ett 
stort engagemang i det du tar dig an och tycker om att självständigt driva dina 
arbetsuppgifter.  



 
 

INVELA FASTIGHETER AB 

Urban Escpe 

Regeringsgatan 25 

111 53 Stockholm 

info@invela.se 

 

Vi erbjuder dig 

Förutom en fantastiskt spännande tjänst får du vara en del av ett ungt bolag som är 
inne på en tillväxtresa. Vi har stora ambitioner och du får på nära håll vara en del av 
ett litet och engagerat gäng med lång och bred erfarenhet inom fastighetsbranschen. 
Vi håller högt tempo men värderar goda relationer och en rolig arbetsplats.    

Urval sker löpande och tjänsten kan komma att tillsättas innan ansökningstiden löpt ut. 
Mer information om oss finns på vår hemsida. Välkommen med din ansökan genom att 
skicka ditt CV och personligt brev till maria@invela.se 

  

Kontaktuppgifter 

Maria Mastej 
076-876 63 51 
maria@invela.se 
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KORT OM INVELA  
 
Invela är ett fastighetsbolag med inriktning mot segmenten lättindustri och citynära 
lager. Bolaget är en långsiktig ägare och förvaltare av fastigheter i framförallt 
Storstockholm och Uppsala. Genom en personlig och kundnära förvaltning bistår 
Invela med lokaler som anpassas för att möta kundens behov där vi vill ge våra 
kunder bästa möjliga förutsättningar för att bedriva sina verksamheter och växa med 
oss. 
 
Vår ambitionen är att bidra till ett hållbart fastighetsbestånd och vi arbetar proaktivt 
för att minska fastigheternas klimatpåverkan. 

 
Invela är ett Joint Venture och bakom bolaget står Maria Mastej, Katarina Lirén och 
Dan Epsten tillsammans med NREP. Kombinationen av NREPs stabilitet och finansiella 
styrka samt Invelas entreprenöriella organisation och breda nätverk skapar både 
trygghet och tillgänglighet för dig som hyr lokal av oss eller är någon av våra 
samarbetspartners. 
 
 
BOLAGEN BAKOM INVELA 
 
OM NREP 
 
NREP en ledande fastighetsinvesterare som äger, förvaltar och utvecklar fastigheter i 
Norden med stort fokus på kundernas behov, hållbarhet och innovation. Sedan starten 
2005 har bolaget utvecklat en rad fastighetskoncept och varumärken inom skilda 
fastighetsslag så som modern logistik, bostäder, samhällsfastigheter, retail och self-
storage. Idag har NREP cirka 250 medarbetare, förvaltar fastigheter för cirka 50 
miljarder SEK och har mer än 2,5 miljoner kvadratmeter i Sverige, Danmark, Finland 
och Norge. För mer information, besök www.nrep.com. 

 

OM 3DENS FASTIGHETER   

 
3Dens är grundat av Katarina Lirén, Dan Epsten och Maria Mastej som utgör ett 
seniort team med bred kompetens och erfarenhet av fastighetstransaktioner, 
förvaltning, utveckling. 3Dens kommer långsiktigt att bygga upp, utveckla och förvalta 
Invelas fastighetsportfölj. 
 
 
 


