PERSONSKADE
FORBUNDET RTP

Sundbyberg 2026-06-03

Vill du vara med och bidra till en vilfungerande
organisation som gor skillnad?

Vi soker nu en noggrann och serviceinriktad administrator till Personskadeforbundet
RTP

Personskadeférbundet RTP &r en politiskt obunden medborgarrittsorganisation som arbetar
for ett universellt anpassat samhélle. Forkortningen RTP star for Rehabilitering,
Tillgdnglighet och Péverkan — tre omrdden som &r kdrnan i var verksamhet och vart arbete for
att alla ménniskor ska ha ritt till god rehabilitering, tillgdnglig omgivning och mojlighet att
paverka sin livssituation. Forbundet leds av en fortroendevald forbundsstyrelse

Vi soker nu dig som vill vara en central del av vart kontor och bidra till att var dagliga
verksamhet fungerar smidigt och professionellt. Som administrator hos oss far du en bred och
varierad roll med manga kontaktytor. Du kommer ofta att vara den forsta kontakten som
personer som dr medlemmar eller intresserade att bli medlemmar, fortroendevalda och andra
intressenter har med forbundet, via telefon, mejl och andra kanaler. Det innebér att du har en
viktig roll i hur vi uppfattas som organisation — och att du trivs med att prata med ménniskor,
ar lyhord och ger ett professionellt och varmt bemdtande.

Som person ér du ansvarstagande, flexibel och trivs i en central roll med ménga personliga
kontakter. Du har ett 6ga for detaljer men tappar inte helheten, och du dr van vid att mota
ménniskor med olika behov. Tjénsten &dr pd 50 %, men tjanstgéringsgrad kan diskuteras.

Dina huvudsakliga arbetsuppgifter
Arbetet 4r omvéxlande och innehaller bland annat:
e Hantera inkommande samtal via vixel samt administrera vixelsystem
e Ansvara for organisationens funktionsmejladresser
e Arbeta i medlemsregister (registrering medlemskap och betalningar, uppdatera
uppgifter i systemet, avslut och support till foreningar och medlemmar)
o Hantera utskick, bestillningar och post (t.ex. medlemsbrev, material och
profilprodukter)
o Registrera, hantera fakturor och skapa fakturor i forbundets bokforingssystem
e Hantera administrativa delar kring gavor, bidrag och fondansékningar
e Samla in och administrera uppgifter fran lokalféreningar och distrikt
e Vara behjélplig med att utveckla/uppdatera lokalféreningarnas hemsidor
e Mogjlighet att vara med 1 framtagande av material
o Ovriga administrativa uppgifter som uppstér i det 16pande arbetet
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Vi soker dig som
o Har erfarenhet av administrativt arbete girna fran det civila samhillet
e Arnoggrann, strukturerad och trivs med att ha minga parallella arbetsuppgifter
e Tycker om att prata med ménniskor och gillar att ge service
o Har god digital kompetens och létt for att sétta dig in i nya system
e Har god forméga att uttrycka dig pa svenska i tal och skrift
e Det dr meriterande om du har erfarenhet av CMS-verktyg som Wordpress

e Det dr meriterande om du sjilv lever med en funktionsnedsittning eller skada efter
olycksfall

Praktisk information
e Omfattning: 50 % (tjénstgoringsgrad kan diskuteras)
o Placering: Sundbyberg, begrinsat distansarbete dr mdjligt
o Tilltrade: Enligt 6verenskommelse

Vilkommen med din ansdkan (CV och personligt brev) till jobb@rtp.se senast den 14 juni
2026. Urval sker 16pande s& ansok sé snart som mojligt

Fragor om tjénsten besvaras av kanslichef Fredrik Canerstam pd fredrik.canerstam@rtp.se.

Personskadeforbundet RTP — Alla ska ha tillgdang till livets majligheter.
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