S:t Lukas

St Lukas arbetar for individers och organisationers utveckling utifran forskning och beprévad erfarenhet. Vi vill frimja
hdllbarhet, vilbefinnande och upplevelsen av mening. Hos oss arbetar leg. psykologer och leg. psykoterapeuter med
psykoterapi, handledning, familjerddgivning, utbildning och tjdnster som utvecklar organisationer och ledare. Det finns
inget privat vinstintresse i verksamheten, utan vart 6verskott anvinds bland annat till att subventionera insatser for
unga vuxna.

VI SOKER

Administrator

50-75 %

S:t Lukas i Vast AB vaxer och har idag mottagningar i Alingsas, Boras, Skovde, Goteborg
och Mélndal. Vi soker nu ytterligare en administratér, med huvudsaklig placering pa var
mottagning pa Mélndalsvagen i Goteborg, alternativt i Boras.

Ar du en framatlutad och serviceinriktad administratér som trivs med att vara
spindeln i natet och ha varierade arbetsuppgifter? Vill du arbeta i en organisation som varje
dag gor stor skillnad for manniskor? Da kan det har vara tjansten for dig.

Du kommer att inga i ett administratorsteam som tillsammans med dig bestar av tre
personer. Teamet ger administrativt stod till vara mottagningar i Vastsverige, bade pa plats
och pa distans. Vi samarbetar ocksa med en extern ekonomibyra.

I tjansten ingar bland annat

+ eget helhetsansvar for administrationen av dina tilldelade kunders drenden, fran det
att drendet kommer in via telefon, e-post eller remiss till bokning, registrering i
bokningssystem, fakturering och statistikuppféljning

+ inkdp och kontakt med leverantorer

* att bade pa distans och fysiskt pa plats ge administrativt stod till vara mottagningar
pa MdélIndalsvagen i Goteborg samt i Boras, Alingsas och Skévde

+ ansvara for medlemsregister och medlemsutskick till medlemmarna i Féreningen S:t
Lukas i Goteborg

*+ viss extern kommunikation

Arbetet innebar hantering av sekretessbelagda uppgifter och du omfattas av tystnadsplikt.



S:t Lukas

Vi soker dig som
+ har gymnasieexamen och minst tre ars erfarenhet av administrativt arbete
+ har mycket god datorvana och erfarenhet av att arbeta i administrativa system, t.ex.
boknings-, arende- eller faktureringssystem
+ har goda kunskaper i Office/Microsoft 365
+ har erfarenhet av fakturering eller annan ekonomiadministration
+ arvan att arbeta digitalt pa distans
+ har mycket god férmaga att uttrycka dig i tal och skrift pa svenska.

Det ar meriterande om du har

+ eftergymnasial utbildning inom administration, ekonomi eller som medicinsk
sekreterare

+ erfarenhet fran halso- och sjukvard eller annan verksamhet med sekretess och
kansliga personuppgifter

+ erfarenhet av bokningssystemet Clinicbuddy

+ erfarenhet av att ge administrativt stod till en eller flera verksamheter pa distans

+ erfarenhet av extern kommunikation.

Som person ar du strukturerad, noggrann och haller ordning dven nar mycket hander
samtidigt. Du har ett gott bemotande och ett tydligt serviceperspektiv, bdde mot klienter
och kunder och mot kollegor pa vara olika mottagningar. Du arbetar sjalvstandigt samtidigt
som du ar kommunikativ och samarbetsorienterad. Du ar flexibel, ser mojligheter att
forbattra rutiner och system och tar initiativ till att genomféra forbattringarna.

Vi erbjuder en arbetsplats som praglas av humanism, professionalism, stort engagemang
och hog trivsel. Vi ar affarsorienterade, men den ekonomiska vinsten ar medlet snarare an
malet. Varje arbetsdag kommer du ha meningsfull kontakt med méanniskor som soker vart
stdd. Du kommer ha verksamhetschef/VD som chef men daven samarbeta nara med ovrig
ledning och kollegor inom organisationen. Vi har kollektivavtal genom Arbetsgivaralliansen.

Omfattning: 50-75 %, enligt 6verenskommelse

Placering: Minst en dag/vecka p& mottagningen pa Mélndalsvagen i Géteborg. Ovrig tid
kan vara placerad i Boras. Det finns mojlighet att arbeta hemifran. Resor i tjansten mellan
mottagningarna férekommer.

Anstallningsform: Tillsvidareanstallning. Sex manaders provanstallning tillampas
Tilltrade: Sa snart som mojligt

Hor gérna av dig sa berattar vi mer: Daniel Oscarsson, VD/verksamhetschef, 072-552 80
28, daniel.oscarsson@sanktlukas.se

Du ansoker genom att fylla i vart ansékningsformular: Administrator S:t Lukas i Vast
Formularet tar cirka 15 minuter och ersatter personligt brev. Urval sker I6pande, sa skicka
in din ansokan sa snart som majligt, dock senast den 11 oktober 2026. Kandidater som gar
vidare i processen kontaktas via e-post och ombeds da skicka in sitt CV.



https://forms.cloud.microsoft/pages/responsepage.aspx?id=nNAc7YY07UawTl2Q9SrY12dJfVPoIpNOumra-D_MqWtUQ0s3U0VWTTdIU1dXWjFWSE43RjNPUTMzSS4u&route=shorturl

