Kobenhavn
Medarbejder til Medlemsadministrationen sgges

3F Kebenhavn sgger en medarbejder til vores medlemsadministration med tiltrcedelse snarest mu-
ligt.

Medlemsafdelingen er den afdeling i 3F Kebenhavn, som hdndterer alt omkring medlemskabet. Vi
er delt op i 2 team, et Front Office og et Back Office, som har hver deres ansvarsomrade.

Dine primcere arbejdsopgaver
Du bliver en del af vores Back Office og dine opgaver bestdr af alle typer sagsbehandling, der skal
lzses i forbindelse med et medlemskab, herunder:

Optagelser af medlemmer

Overflytninger til og fra andre a-kasser og 3F afdelinger
Kontingentspargsmal

E@S-medlemskab

Til rettelse af medlemmernes medlemskab.
Efterlensbidrag

Forsikringsskift

Vejledning af medlemmer

Mange deadlineopgaver

Vi forventer

e At du har erfaring med medlemsadministration i en a-kasse, meget gerne fra en 3F af-
deling.

e At duer meget struktureret i din tilgang ftil arbejdet.

e At du erscerdeles rutineret IT bruger

e At du harevner og vilie fil samarbejde med medlemmer, med udgangspunkt i deres
meget forskellige situationer og baggrund.

o At duermeget fleksibel i forhold til de arbejdsopgaver, der skal lgses, som oftest med
stramme fidsfrister.

e At du befinder dig godt med at skulle arbejde efter og forstd lovgivningen og arbejds-
gangene, bag dine opgaver.

e At du viser ansvar, tager initiativ og lgser opgaverne i samarbejde med dit team.

e At du har en naturlig refleksion over de problematikker du stader pd i den daglige sags-
behandling.

e At du har et godt kendskab til EZS-omrédet

P& det personlige plan leder vi efter en ny kollega, som er glad og positiv i sin tilgang fil kollegaer
og vores alles arbejdsmilig i dagligdagen.
Det er vigtigt for os, at du kan bidrage til en god stemning og er pdlidelig i dit arbejde.

Dette har veerdi for dig
¢ Mangfoldigheden i det danske samfund er stor, derfor arbejder 3F for ligestilling og ligebe-
handling i alle forhold, for alle medlemsgrupper af 3F.
o Fagbevcegelsen er en vigtlig del i at styrke den kollektive velfcerd.
o Arbejdet med styrkelse af den Danske Model og bekcempelse af Social Dumping.
o Hjertet sidder til venstre for midten.



Dette har vcerdi for os

Vi er som fagforening en faglig politisk voerdibaseret organisation og det er vigtigt for os at dette
afspejles i vores daglige arbejde og vores tilgang til vores medlemmer.

Vores veerdigrundlag kan lceses HER

Vores Fagligt politiske grundlag kan loeses HER

Anscettelsesvilkar

Anscettelse sker pd Ign- og anscettelsesvilkér besluttet af 3F Kebenhavns generalforsamling. (se
0gsd www.3fkbh.dk)

Det er en forudscetning, at du er/bliver medlem af 3F Kgbenhavn pd anscettelsestidspunktet.

Ansggning

Send din ansggning til ansoegning-kbh@3f.dk senest mandag den 11. juli kl. 12.00

Der vil blive afholdt samtaler i uge 28.

Du kan lcese mere om 3F Kgbenhavn pd vores hjiemmeside: www.3fkbh.dk

Yderligere oplysninger kan f&s ved henvendelse til René Rasmussen, @konomisk ansvarlig pd&:
rene.rasmussen@3f.dk, telefon 88 92 33 22 eller mobil 26 25 98 40.



https://www.3f.dk/koebenhavn/om-3f-koebenhavn#3f-koebenhavns-vaerdigrundlag
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