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Befattningsbeskrivning

Befattning:
Ersattare:

Organisation:

Syfte med befattningen:

Ldneadministrator
Vakant

Loéneadministrator ar understalld vvD.

Att skota all 16neadministration som avser foretagets verksamhet, samt redovisande dokument

for interna och externa myndigheter.

Skoter administration av ny rekrytering som kommer utifran via brev , e-post administrerar

vidare till berdrd ansvarig for fortsatt dialog.

Ansvarig for att plocka fram reklamartiklar som ligger i linje med foretagets profilering.

Overgripande: Bidraga till att administration skall uppfattas som en positiv resurs i foretaget.
Befogenheter — Styrande
Arbetsomraden: | Arbetsaktiviteter direktiv

Loéneadministration

All redovisning av tid sker via separat tidredovisningssystem.
Overforing av information sker 1 ggr/mnd.

Lonekorning sker darefter och I6neunderlagen kompletteras
med Overtid, resekostnader och traktamenten och ev utlagg
redovisas pa separat reserakningsblankett.

Bankfilen gors klar senast 3 dagar for utbetalning av 16n som
sker runt 25:e varje manad.

Kontrolluppgifter kors 1 ggr/ar.

Fil kors 1 ggr / manad fran
administrator

Startar aktuellt 16neprogram med
upprétta en fil for aktuell period.
Justerar datum och kontroll pa dagar
som personalen arbetar —helgdagar
som ligger i aktuell period.
Reserékningsblankett — attesterad av
respektive avdelningsansvarig.

Redovisning &
Myndigheter

Uppréttat underlag for reglering av internkostnader till
respektive kostnadsstélle/ marknadsenhet

Oversander bilagor som skall 1amnas in till myndigheter,
byggnads, Alecta, Fora, m.fl.

Sammanstalls varje manad.

Skickar ivag dokument varje manad

Utbildningskort

Registrerar och uppdatera utbildningskorten 1-2 ggr/ ar

Far information fran varje ansvarig
uppdateras utbildningskort

Rapportering av

Sjukfranvarointyg samlas in och sammanstalls.

Informationen anvands i foretagets

personalfragor

med Indus marknadsféring

Koper in arbetsklader till vara kollektivanstallda som ligger i
linje med foretagets profileringspolicy.

Utfor bokning och planering av aktiviteter som skall ske ihop
med foretags personalaktiviteter ex. julfester och andra
aktiviteter som starker foretags sammanhallning.

franvaro Hantering av lakarintyg arsredovisning samt uppfoljning i
Kontakt med forsakringskassan arbetsmiljoarbetet.
Initierar rehabutredningar till ansvarig personal
Har kontroll pa personalens semesterdagar.

Ovriga Tar fram forslag pa reklamartiklar som skall anvandas ihop Reklamartiklar och arbetsklader

skall ligga i linje med foretagets
profilering och kvalitetstdnkande.

Baseras pé budgetunderlag som
ligger till grund for olika aktiviteter

Foretagshalsovard

Skoter kommunikation / dokumentation med samarbetspartner
for regelbundna halsoundersékningar och andra typer av
behov.

Leverantorsfakturor

Vara behjalplig med ankomstregistrering av
leverantorsfakturor.

Enligt leverantdrsfakturaprocessen.

Receptionsarbete

Vara behjalplig vid besok pa foretaget sa att besoket upplevs
positivt, hjalp med fortaring etc.

Kompetensprofil: Allman ekonomi utbildning p& gymnasium/hdgskoleniva / It kunskap/ I6neadministration




