Vesper Group soker administrator i Stockholm

Vesper Group ar ett sakerhetsforetag som skyddar foretag och myndigheters personal och affarsverksamhet.
Vi som jobbar har har unika erfarenheter och gedigen kompetens inom sakerhet, krishantering och
sakerhetsanalys. Vesper Group dr certifierade enligt 1ISO 18788, 1ISO 9001 och PSC-1 samt enligt ICoCA,
International Code of Conduct Association.

Inom affdrsomradet personsdkerhet (Security Operations) erbjuder vi skydd at personer som reser till eller ar
bosatta i ndgra av varldens farligaste lander. Vi dr sedan 2004 en uppskattad personskyddsleverantor till
bdde regeringskanslier, foretag och bistdndsorganisationer fran Norden och en rad andra lander. Nu soker vi
en administrator till teamet som stottar ledningen av Security Operations.

Arbetsbeskrivning

Vi soker en erfaren administratér som kan hantera och uppdatera administrativa arenden. Personen vi soker
ar skicklig, noggrann och effektiv i arbetet i program sdsom Excel, Word och Outlook samt andra
forekommande administrativa system. Tjansten innebar sjalvstandigt arbete med att skapa och uppratthalla
strukturer i en dynamisk och ombytlig miljé. Arbetet sker i ett team som ansvarar for driften av ett flertal
kvalificerade sakerhetsuppdrag i Sverige och utomlands.

Profil
Vi letar efter dig med gedigen administrativ erfarenhet och som &r en utpraglad lagspelare med hog
arbetskapacitet. Du gillar att skapa forutsattningar fér den operativa personalen och du stravar efter hogt

satta mal och kvalitetsstandarder. Du ar tillfreds i din yrkesroll och skedet dar du befinner dig i arbetslivet.

Kvalifikationer

Krav
e Gymnasieexamen
e Mycket god erfarenhet av MS Office (Excel, Word och Outlook)
e Svensk medborgare

Klarar registerkontroll i klass 2
e Utmarkt svenska och engelska i bade tal och skrift

Meriterande

e MOS certifikat

e Erfarenhet av administrativt eller juridiskt arbete inom offentlig och/eller privat sektor
e Erfarenhet av att bygga upp och redovisa administrativa processer

e Erfarenhet av informations- och IT-sékerhetsarbete

e Utbildning och erfarenhet inom GDPR-hantering

Ovrigt
Vi erbjuder ett arbete med goda villkor och férmaner i en spannande verksamhet med trevliga dedikerade
kollegor som brinner for Sveriges sakerhet. Vart huvudkontor ar beldget vid Globen.

Tjansten ar pa heltid och tills vidare med tre manaders provanstalining. Vi kallar [6pande till intervjuer och
urvalstester och da tjansten ar sdkerhetsklassad genomfor vi bakgrundskontroller pa de kandidater vi finner
lampliga for tjansten. Vi vardesatter de kvaliteter som mangfald tillfér och efterstravar en jamn
konsfordelning, darfor ser vi garna kvinnor som soékande till tjansten.

Skicka ansokan med personligt brev och CV till hr@vespergroup.se markt “Admin 2023” senast 7 juli.



