Almenbo sgger en administrativ medarbejder til udlejning og
boligadministration

Braender du for boligadministration og taet beboerkontakt?

Har du erfaring med udlejning og boligadministration, og trives du i
en rolle med varierede opgaver og teet kontakt til bade beboere og
kolleger? Sa er du maske vores nye kollega.

Om os

Vi er et ambitigst boligselskab med fokus pa at skabe gode rammer
for vores beboere. Vi administrerer et bredt spektrum af almene boli-
ger og arbejder taet sammen med afdelingsbestyrelser og samar-
bejdspartnere for at sikre en professionel og beboerorienteret drift.

Du kan lzese mere om Almenbo pa www.almenbo.dk

Dine primare arbejdsopgaver vil veere:

¢ Udlejning af boliger, herunder behandling af opsigelser, til-
budsgivning og kontraktudarbejdelse

e Behandling af raderetssager i samarbejde med teknisk afde-
ling og beboere

o Deltagelse som referent ved afdelingsmgder og eventuelt be-
styrelsesmgder

e Handtering og opfelgning pa klagesager — bade skriftligt og i
dialog med beboere

e Generel beboerkontakt og radgivning omkring lejemal og be-
boerrettigheder
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2750 Ballerup

Kontaktoplysninger

T 4466 7261
almenbo@almenbo.dk
www.almenbo.dk

Telefontid

Mandag-torsdag 9.30-12.00
Fredag Lukket

Personlig betjening

Tirsdag 13.00-15.00
Torsdag 14.00-16.00



http://www.almenbo.dk/

e (vrige diverse administrative opgaver i forbindelse med bolig-
administrationen

Vi sgger en kollega, der:

e Har erfaring fra en lignende stilling i boligadministration,
gerne inden for den almene sektor.

e Er struktureret, ansvarsbevidst og god til at bevare overblikket
— 0gsa nar der er travit

e Har staerke skriftlige og mundtlige kommunikationsevner

e Erserviceminded og imgdekommende i dialogen med bebo-
ere og samarbejdspartnere

e Kan arbejde selvstaendigt, men ogsa trives i et taet teamsam-
arbejde

Vi tilbyder:

e En alsidig hverdag i en organisation med stor samfundsmaes-
sig betydning

¢ Gode kolleger og et uformelt arbejdsmiljg med plads til spar-
ring og udvikling

e Mulighed for faglig og personlig udvikling

e Sundheds- og tandforsikring

e L@n og ansaettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst og
kvalifikationer

¢ Fleksibilitet og god balance mellem arbejds- og familieliv

Ansggning
Vi vil Isbende kalde kvalificerede ansggere til samtale og afslutte re-
krutteringen, nar rette kandidat er fundet, sa tgv ikke med at sende

din ansggning.

Send din ansggning og CV til HR konsulent Anne Castella ac@al-
menbo.dk senest den 20. juni 2025.

Har du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte @ko-
nomi- og udlejningschef Rikke Daugstrup pa tlf. 4486 0150

Vi glaeder os til at hgre fra dig!

Privatlivspolitik i forbindelse med rekrutteringsproces



https://almenbo.dk/media/2292/privatlivspolitik-rekruttering-almenbo-og-administrerede-selskaber-13-april-2023.pdf

