Administratérer till TeamOIlmed Barn&Ungdom Solna

Vill du hjalpa manniskor till ett rorligare liv?

TeamOlmed dr ett av Sveriges stérsta ortopedtekniska féretag med
verksamhet i nio regioner och med cirka 350 anstdllda. Vi pG
TeamOlmed har som vision att vara det ledande féretaget inom
ortopedteknisk verksamhet. Vart fokus och det vi arbetar med dr att
hjdlpa mdnniskor till ett rérligare och bdttre liv genom att tillverka,
anpassa och férse patienter med ortopedtekniska hjdlpmedel. Vi vill att
resultatet ska realisera vdra offentliga och privata uppdrags-givares
hégt stdllda krav; vi erbjuder en hég tillgénglighet, ett evidensbaserat
arbetssdtt och ett omsorgsfullt bemétande. TeamOlmed égs av
Ossurkoncernen, en global ledande aktér inom den ortopedtekniska
branschen. Vdra vérdeord dr Arlighet, Sparsamhet och Mod.

Vi soker tva Administratorer for vikariat till TeamOIlmeds klinik i Solna, Barn & Ungdom, som ar en hogspecialiserad
utvecklingsklinik for ortopedtekniska hjalpmedel till barn och unga vuxna och ar en av de storsta klinikerna i landet.
Barn & Ungdom bestar idag av cirka 60 medarbetare och vi bedriver bade klinisk verksamhet och produktion.

Dina arbetsuppgifter
Som administratér kommer du att ha varierande och koordinerande arbetsuppgifter. | rollen kommer du bade att arbeta
sjalvstandigt med eget ansvar saval som i team som i dagslaget bestar av 10 medarbetare. | dina arbetsuppgifter ingar
bland annat att:

e Taemot patienter och kunder i front desk.

e Tidsboka och administrera besok.

e Hantera remisser och sjukresor i Region Stockholms system.

e Telefon - Svara pa samtal och sjalvstandigt hantera och vara radgivande i fragor som kommer i samband med

samtalen.
e Hantera bestallningar.
e  Supportera verksamheten administrativt.

Vem ar du?

Som person ser vi att du ar servicefokuserad, 16sningsorienterad, kommunikativ, ansvarstagande och flexibel. Du trivs i att
arbeta sjalvstandigt saval som i team och kdnner dig bekvam i att arbeta i en miljo med hogt tempo och snabba
forandringar. Du har mycket god férmaga att halla ordning & reda samt prioritera dina arbetsuppgifter. Har du dessutom
ett intresse for klinisk verksamhet och medicinska diagnoser ar det ett stort plus! Vi lagger stor vikt vid personliga
egenskaper nar vi rekryterar till kliniken.

Vi 6nskar att du har:
e  Avklarad gymnasial utbildning.
e Flerarig arbetserfarenhet av liknande arbetsuppgifter.
e God vana av receptionsarbete och telefonsupport.
e  Mycket god datorvana, flytande sprakkunskaper i svenska och goda kunskaper i engelska.
e Det ar meriterande ifall du har erfarenhet inom varden, ortopedtekniska branschen och/eller kunskaper i Clinic
Buddy.

Vi erbjuder

Som administrator hos TeamOlmed kommer du att arbeta i en varderingsstyrd verksamhet som kannetecknas av hogt
engagemang och fokus pa att hjdlpa manniskor genom att ge basta mojliga service. Du kommer att arbeta pa en dynamisk
arbetsplats tillsammans med ett gang kunniga och engagerade kollegor som gillar att ha kul pd jobbet. Du kommer att ha
ett koordinerande, varierande och givande arbete som administrator - i slutandan hjédlper du manniskor till ett rorligare
liv!

Anstallningen
2 heltid, vikariat med start 2024-05-01 fram till och med 2025-01-31. TeamOImed har kollektivavtal.

Ansdkan

Vi tar emot ansokningar via Ossurs hemsida, vanligen klicka pa ldnken och félj instruktionerna:
https://ossur.wd3.myworkdayjobs.com/sv-SE/OssurCareersGlobal/job/Solna-Sweden/Administratrer-TeamOlmed-Barn-
Ungdom-Solna REQ-3373



https://ossur.wd3.myworkdayjobs.com/sv-SE/OssurCareersGlobal/job/Solna-Sweden/Administratrer-TeamOlmed-Barn-Ungdom-Solna_REQ-3373
https://ossur.wd3.myworkdayjobs.com/sv-SE/OssurCareersGlobal/job/Solna-Sweden/Administratrer-TeamOlmed-Barn-Ungdom-Solna_REQ-3373

Om du redan ar anstélld inom foretaget ber vi dig att ansoka internt via Workday.
Sista ansokningsdag ar 2024-03-17. Vanligen skicka in din ansokan sa snart som majligt, urvalet kan ske I6pande och
tjdnsten kan komma att tillsattas innan sista ansdkningsdag.



