Kansli- och serviceansvarig

En nyckelroll for dig som forenar professionellt virdskap, praktisk skicklighet och kiinsla for
kvalitet.

OMFATTNING START PLACERING
100 % Enligt 6verenskommelse Blasicholmen, Stockholm

Vill du ha en central roll dér professionellt vardskap, omsorg om detaljer och praktisk problemldsning
star 1 centrum? Som kansli- och serviceansvarig bidrar du till att akademiens lokaler och dagliga
verksamhet fungerar tryggt, effektivt och pa en representativ nivd som motsvarar akademiens miljo,
tradition och sammanhang. Du blir en viktig kontaktpunkt for medarbetare, ledamoter, gédster och
leverantorer.

Rollen

Du ansvarar for reception, skotsel av lokaler och 16pande service och arbetar ndra dvriga kollegor pa
kansliet. Rollen dr bred och sjdlvstindig, med bade aterkommande uppgifter och situationer som kréaver
initiativ och flexibilitet. Du rapporterar till kamrerare/administrativ chef. I arbetet ingér bland annat att:

e Skapa ett professionellt och representativt vardskap vid externa mdten, hogtidliga sammankomster,
mottagningar och andra aktiviteter. Du planerar och genomf6r dukning och servering med kénsla
for ssmmanhang, estetik och rétt serviceniva samt ser till att alla detaljer dr vél forberedda. Du
skoter dven det praktiska vid interna evenemang.

e Ha 6verblick dver lokalerna och se till att de &r rena, vélskoétta, funktionella och representativa.

e Bemanna receptionen och ge besdkare, ledaméter, stipendiater och samarbetspartners ett
professionellt och varmt mottagande.

e Se till att mdtestekniken fungerar, ge enklare anvéndarstod och samordna extern teknisk support vid
behov.

e Samordna kontakterna med fastighetségare och leverantdrer inom bland annat stddning, kaffe,
kontorsmaterial, fastighetsservice och bevakning.

e Ansvara for praktiska rutiner kring larm, nycklar, passersystem, 6ppning och stingning samt
introducera nya medarbetare i lokal- och sdkerhetsfrigor.

e Bestilla varor och tjdnster inom ditt ansvarsomrade samt folja upp leveranser, felanmélningar,
underhdll och servicekvalitet.

e Hantera post, bud, leveranser, gemensamma kalendrar och viss administration samt bidra till att
utveckla och dokumentera rutiner och arbetssitt.
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Vi soker dig som har

e Erfarenhet av kvalificerat virdskap, servering eller representation, inklusive god forstielse for
dukning, serveringsordning och hantering av porslin, glas och textilier i formella sammanhang.
e Erfarenhet av reception, konferens, kontorsdrift, vaktmaésteri eller annan likvardig

serviceverksambhet.

e God administrativ formaga och mycket god datorvana, sarskilt i Microsoft 365 och digitala
motesverktyg.

e Formdga att hantera enklare motesteknik och att samordna support, leverantorer och praktiska
Insatser.

e God formaga att uttrycka dig pa svenska och engelska i tal och skrift.
e Ett mycket gott servicebemdtande samt ett strukturerat, noggrant, praktiskt och 16sningsorienterat
arbetssdtt. Du kan arbeta sjdlvstandigt, prioritera, vara flexibel och samarbeta vél med andra.

Meriterande

Det dr meriterande om du har arbetat vid en kulturinstitution, akademi eller i en annan milj6 dar
verksamhetens karaktir stéller sdrskilda krav pd omdome, kvalitet och representativitet. Erfarenhet av
larm och passersystem, systematiskt brandskyddsarbete, leverantérssamordning eller liknande lokal-
och sékerhetsfragor dr ocksd meriterande. Kunskap om och intresse for musikomradet dr en ytterligare
tillgang.

Om anstillningen

Tjénsten omfattar 100 % och tilltrade sker enligt 6verenskommelse. Ange 16neanspréak i ansdkan.
Akademien har inte kollektivavtal men erbjuder flexibla arbetsvillkor, individuell 16neférhandling och
goda personalférméner.

Ansokan

Skicka CV och personligt brev sa snart som mojligt, men senast den 9 oktober 2026. Urval och
intervjuer sker 16pande, och tjédnsten kan komma att tillsdttas fore sista ansokningsdag om ratt kandidat
hittas. Vi undanber oss samtal och erbjudanden frin rekryteringsforetag.

Kontakt och mottagare av ansokan:
Maria Fredriksson, kamrerare & administrativ chef | 08-407 18 06 |
maria.fredriksson(@musikaliskaakademien.se

Om Kungl. Musikaliska Akademien

Kungl. Musikaliska Akademien grundades 1771 och é&r en fristdende institution som forenar tradition
med ett aktivt engagemang i1 dagens musikliv. Akademien forvaltar 115 stiftelser och driver
externfinansierade verksamheter, bland annat Sjungande barn, Unga tankar om musik och Levande
musikarv. Akademiens verksamhet bedrivs i néra samspel med musiklivet, kulturarvet och olika
utbildnings- och samhaéllsaktorer.

Lis mer pd musikaliskaakademien.se
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