Ti1d X

— Allt fér din fastighet

Valkommen till TidX Forvaltning AB — ett modernt och vaxande bolag inom fastighetsférvaltning och drift. Vi
tror pa manniskor, utveckling och langsiktiga relationer — bade med kunder och kollegor. Med var
kombination av lokalt engagemang och branschkompetens skapar vi varde for fastighetsagare och hyresgaster
over hela landet.

Nu soker vi en Hyresadministrator som inte bara ar noggrann i siffrorna, utan ocksa socialt skicklig och duktig
pa att bygga fortroende i kunddialoger.

Din roll hos oss

Som hyresadministrator blir du en central lank mellan vara hyresgaster, fastighetsdgare och
ekonomiavdelningen. Det har innebar att du far en bred roll dar du bade hanterar den dagliga
administrationen och bidrar till att skapa en positiv upplevelse for vara kunder.

Dina arbetsuppgifter omfattar bland annat:
e Uppratta och administrera hyresavtal och tillaggsavtal
¢ Skapa och skicka hyresavier samt hantera autogiro
e Registrera och uppdatera hyresgéaster i vara system
e Folja upp inbetalningar, skicka paminnelser och driva drenden vidare till inkasso vid behov
e Ha daglig dialog med hyresgaster kring avtal, hyror och fragor
e Tafram underlag och rapporter till forvaltare och fastighetsagare
e Sakerstalla att flyttkedjor (inflytt/utflytt) hanteras korrekt och smidigt

e Vara delaktig i att utveckla rutiner och processer for hyresadministrationen

Vem ér du?

Vi sdker dig som har bade ordning och reda samt social kompetens. Du ar trygg i att prata med kunder, hittar
|6sningar och kan férklara administration och ekonomi pa ett enkelt och tydligt satt.

For att trivas hos oss tror vi ocksa att du ar:

e Prestigel6s och lagspelare — du hjalper garna dina kollegor och bidrar till helheten tillsammans med
forvaltare, ekonomer och fastighetstekniker.

o Relationsskapande — du bygger fortroende i kunddialoger och skapar trygghet.

e Noggrann men flexibel — du haller koll pa detaljerna men ser ocksa helheten.
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Vi ser garna att du har:
e Erfarenhet av liknande roll inom fastighet, ekonomi eller administration
e Vana vid kundkontakt — du gillar dialog och ar serviceinriktad

e God datorvana och garna erfarenhet av hyres- eller ekonomisystem (exempelvis Real, Pigello och
Fortnox ar meriterande)



