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Stockholms Hondelskaommare

Stockholms Handelskammare ar den regionala naringslivsorganisationen vars uppdrag
ar att starka foretagsklimatet i huvudstadsregionen. Verksamheten vilar pa tre ben;
paverkan & opinion, affarer & natverk samt tredjepartsrollen.

Stockholms Handelskammares Skiljedomsinstitut (SCC) ar ett av varldens ledande
skiljedomsinstitut och en del av Handelskammaren. SCC har till uppgift att bidra till
ekonomisk utveckling genom effektiva mekanismer for tvistelésning. SCC handlagger
arligen runt 200 svenska och internationella affarstvister.

KVALIFICERAD MALADMINISTRATOR

En av vara medarbetare gar vidare till nytt uppdrag inom organisationen och vi soker darfor
en kvalificerad maladministrator till SCC, Stockholms Handelskammares Skiljedomsinstitut.
SCC erbjuder ett varierande uppdrag i en internationell miljé praglad av integritet,
professionalism och kreativitet. I tjansten ingar dven sarskilt administrativt ansvar for
Handelskammarens tjanst for kéallkodsdeponering.

Arbetet innebar bl.a. foljande.

e Handldggning av svenska och internationella skiljemal pa en av SCC:s tre rotlar, i

samrad med ansvarig jurist.

Kontakter med svenska och internationella ombud och skiljeman.

Beredning av enklare handlaggningsbeslut i skiljemalen.

Hantering av konton och fakturering i skiljemalen.

Ansvar for méten med SCC:s styrelse, inklusive utskick och protokollskrivning.

Nyregistrering, fakturering av avtal samt andra forekommande uppgifter forknippade

med Handelskammarens tjanst for ké&llkodsdeponering.

¢ Allménna administrativa uppgifter, inklusive arkivering, hantering av reserakningar
och vid behov bista vid stérre arrangemang.

Erfarenhet

Vi soker dig med erfarenhet som kvalificerad administrator eller paralegal pa advokatbyra,
domstol eller juristavdelning, eller annan motsvarande erfarenhet. Erfarenhet av praktisk
arendehantering ar en merit. Du talar och skriver utmérkt svenska och engelska.
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Stockholms Haondelskammare

Du som person

For att trivas hos oss behover du vara dppen, nyfiken och inspireras av att manga saker
hander samtidigt. Du &r losningsorienterad, bra pa att samarbeta, tar garna ansvar och ser det
som sjalvklart att alltid leverera hogsta kvalitet. Tjansten kraver mycket stor noggrannhet, ett
intresse for detaljer och formaga att arbeta strukturerat. Det &r ett sjalvstandigt arbete med
stort ansvar men utfors samtidigt i nara samarbete med juristerna pa avdelningen.

Ansokan och kontaktuppgifter

For fragor om tjansten kontakta

e Evelina Wahlstrom, maladministrator evelina.wahlstrom@chamber.se
telefon 08-555 100 47.

Valkommen med din anstkan senast 10 april 2017 till arbitration@chamber.se

Tilltrade s snart som majligt.
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