(O Tarkett
L Ooneadministrator

Vi soker en Loneadministrator pa heltid till vart kontor i Sollentuna. Vi erbjuder dig en prestigelos
arbetsplats med trevliga kollegor, mojligheter till utveckling och internationellt samarbete.
Anstallningen ér tillsvidare, med en 6 manaders provanstéllning vid start.

Dina uppgifter

Som Ioneadministrator hos Tarkett kommer du att ansvara for hela [dneprocessen i Hogia
Lon. Detta innebar bland annat framtagande av rapporter och statistik, administration gallande
pensioner och forsakringar, friskvard och traktamente for vara ca.100 anstallda i Sverige inom
Tarkett Sales. Du sakerstaller att arbetet sker i enlighet med foretagens rutiner samt lagar och
avtal. Du kommer att ansvara for Iopande Ionehantering, redovisning av skatter, avgifter och
statistik samt ge stod i olika Ionerelaterade fragor.

Du hanterar bilfragor, varierande bonusupplagg och bonusfragor, forsakringar, sjukfranvaro
mm. Du har d@ven andra administrativa uppgifter inom HR-avdelningen, t ex hantera KP],
Ionerevision, Ionekartlaggning, kontering av fakturor, kontakter med féretagshalsovarden,
introduktion av nya medarbetare, digitalisering av system mm.

Du ska aven hantera kontorsrelaterade fragor och events. Du kommer att arbeta inom HR
avdelningen men samtidigt ha ett mycket ndara samarbete med ekonomiavdelning, aven ha
kontakt med kollegor i andra nordiska lander och hantera vissa nordiska HR-relaterade fragor.

Om Tarkett

Tarkett har tillverkat golv i Sverige sedan 1886 och marknadsfér idag golv- och vaggmaterial for
saval hemmiljé som design- och funktionslosningar for offentlig miljc. Med 34
produktionsenheter och ca 13 000 anstallda ar Tarkett en av de storsta golvtillverkarna i varlden.
2017 omsatte foretaget over 2,8 mrd Euro och varje dag séljs det ca 1,3 miljoner kvm golv till
kunder i over 100 lander. | produktportfoljen ingar tra, plast, laminat, linoleum samt textila golv.
Tarkett arbetar langsiktigt med hallbarhet enligt devisen “Doing Good Together”. Sedan 2011
tillampar foretaget principerna fér Cradle to Cradle® for att skapa golviésningar som har en
positiv inverkan pa méanniskors inomhusmiljé och pa var planet. Tarkett ar noterat pa Euronext i
Paris. F6r mer information, besok tarkett.se.

Din bakgrund

Vi soker dig som har erfarenhet av Idneadministrativt arbete, gedigen kunskap inom omradet
och bidrar garna med denna for vidareutveckling och forbattring av vara loneprocesser. For att
lyckas i rollen tror vi att du har minst 1-2 ars erfarenhet av Ioneadministration. Erfarenhet av
Hogia Lon ar ett krav. Du kanner dig bekvam att arbeta i olika system och har aven goda
kunskaper i Office paketet.

Du ska ha en formaga att snabbt satta dig in i nya arbetsuppgifter och har erfarenhet av att
arbeta sjalvstandigt med hela |dbneprocessen.
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Som person ar du noggrann, strukturerad och ansvarstagande. Vidare har du en hog integritet,
en god kansla for service och ar flexibel och prestigelos i ditt satt. Du ar bra pa siffror och har
eventuellt aven intresse for ekonomifragor.

AnsoOkan

Du far garna kontakta Mari Wennstrom, HR Manager om du har fragor om tjansten eller undrar
hur processen ser ut framover. DA tilltrade onskas s& snart som majligt jobbar vi med I6pande
urval och intervjuer. Vanta darfor inte med att skicka in din ansokan!

Vi valkomnar fragor och din ansokan med CV och personligt breuv till
mari.wennstrom(@tarkett.com

Vi ser fram emot att hora fran dig!
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