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FORVALTNIGNSADMINISTRATOR TILL
INVELA FASTIGHETER

OM TJANSTEN
I rollen som forvaltningsadministrator ska du halla ihop administrationen inom
bolaget och se till att det ar ordning och reda inom forvaltningsrelaterade fragor.

Invela befinner sig en spannande tillvaxtfas dar tanken ar att rollen kommer att kunna
vaxa och utvecklas med tiden. Du kommer att rapportera till Fastighetsansvarig och
utgar fran varat kontor, beldget centralt i Stockholm.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

e Avstamning och kontroll av hyresdebiteringar och underlag

e Avrakningar

e Administrativ uppféljning av myndighetskrav

e Framtagande av utkast till hyresavtal

e Administration i kop- och sdljprocesser

o Framtagande av presentationer

e Administrativ support

o Aktivt arbeta for effektivisering av processer och rutiner for
fastighetsforvaltningen

DIN ERFARENHET OCH KOMPETENS

Vi ser garna dig med arbetslivserfarenhet av en liknande roll, meriterande om du har
erfarenhet fran fastighetsbranschen. Du har som minst gymnasieexamen och
sjalvklart utmarkande med ytterligare relevant utbildning. Du har mycket goda
kunskaper i Officepaketet. Du ar van vid arbete som innebar sociala kontakter och
uttrycker dig val i tal och skrift, saval pa svenska som pa engelska.

Personliga egenskaper

Som person ar du serviceinriktad, strukturerad, noggrann och ordningsam. Vidare har
du ett stort kundfokus och arbetar kundorienterat gentemot bade kunder,
leverantorer och kollegor. Vi lagger stor vikt vid personlig lamplighet i denna
rekrytering och for att vara ratt for rollen ar du en teamorienterad person. Du har ett
stort engagemang i det du tar dig an och tycker om att sjalvstandigt driva dina
arbetsuppgifter.
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Vi erbjuder dig

Forutom en fantastiskt spadnnande tjanst far du vara en del av ett ungt bolag som ar
inne pa en tillvixtresa. Vi har stora ambitioner och du far pa nara hall vara en del av
ett litet och engagerat gang med lang och bred erfarenhet inom fastighetsbranschen.
Vi haller hogt tempo men varderar goda relationer och en rolig arbetsplats.

Urval sker 16pande och tjansten kan komma att tillsattas innan ans6kningstiden l6pt ut.
Mer information om oss finns pa var hemsida. Valkommen med din ansékan 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 ar ett fastighetsbolag med inriktning mot segmenten lattindustri och citynara
lager. Bolaget ar en langsiktig dgare och forvaltare av fastigheter i framforallt
Storstockholm och Uppsala. Genom en personlig och kundnara forvaltning bistar
Invela med lokaler som anpassas for att méta kundens behov dar vi vill ge vara
kunder basta mojliga forutsattningar for att bedriva sina verksamheter och vaxa med
0SS.

Var ambitionen dr att bidra till ett hallbart fastighetsbestand och vi arbetar proaktivt
for att minska fastigheternas klimatpaverkan.

Invela ar ett Joint Venture och bakom bolaget star Maria Mastej, Katarina Lirén och
Dan Epsten tillsammans med NREP. Kombinationen av NREPs stabilitet och finansiella
styrka samt Invelas entreprendriella organisation och breda natverk skapar bade
trygghet och tillganglighet for dig som hyr lokal av oss eller ar nagon av vara
samarbetspartners.

BOLAGEN BAKOM INVELA
OM NREP

NREP en ledande fastighetsinvesterare som dger, forvaltar och utvecklar fastigheter i
Norden med stort fokus pa kundernas behov, hdllbarhet och innovation. Sedan starten
2005 har bolaget utvecklat en rad fastighetskoncept och varumarken inom skilda
fastighetsslag sa som modern logistik, bostader, samhallsfastigheter, retail och self-
storage. Idag har NREP cirka 250 medarbetare, forvaltar fastigheter for cirka 50
miljarder SEK och har mer dn 2,5 miljoner kvadratmeter i Sverige, Danmark, Finland
och Norge. For mer information, besok www.nrep.com.

OM 3DENS FASTIGHETER

3Dens ar grundat av Katarina Lirén, Dan Epsten och Maria Mastej som utgor ett
seniort team med bred kompetens och erfarenhet av fastighetstransaktioner,
forvaltning, utveckling. 3Dens kommer langsiktigt att bygga upp, utveckla och forvalta
Invelas fastighetsportfolj.
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