Produktadministrator med kansla for kundsupport

Trivs du i roller dér struktur, noggrannhet och service gar hand i hand? Tycker du om att arbeta
administrativt, men vill samtidigt ha kontakt med ménniskor och kdnna att ditt arbete faktiskt gor
skillnad? D4 kan rollen som produktadministratdr hos SEG vara helt ratt for dig.

Hos oss far du arbeta med produktdata som ar central for hela elbranschen, i en roll som kombinerar
ordning och systematik med support, vigledning och ibland &ven utbildning.

Om rollen — och varfor den ir viktig
SEG ér elgrossisternas branschorganisation i Sverige. Var viktigaste uppgift ar att tillhandahalla och
utveckla E-nummerbanken, elgrossisternas gemensamma artikeldatabas

I E-nummerbanken samlas produktinformation som &r avgorande for att branschen ska fungera
effektivt: logistikinformation, tekniska beskrivningar, bilder, dokument samt en vixande andel milj6-
och klimatdata. Nér informationen ar korrekt och strukturerad sparar den tid, minskar fel och bidrar
till bade affarsnytta och héllbarhetsarbete.

Som produktadministrator dr du en nyckelperson i detta arbete.

Det hir kommer du att arbeta med

I rollen stottar du nya och befintliga leverantdrer i arbetet med att registrera och berika sina produkter
i E-nummerbanken. Arbetet ar till stor del administrativt, men innebar ocksé l6pande kontakt med
anvindare som behover stdd och végledning.

Det kan till exempel handla om att hantera ansdkningar om E-nummer, kvalitetssdkra produktdata
som texter, bilder och dokument, svara pé fragor via mejl och telefon samt bidra till att vara arbetssétt
och guider fortsitter att bli battre. Ibland haller du dven kortare utbildningar eller genomgéngar av
systemet — en mindre, men uppskattad och rolig del av rollen.

Hur det ir att arbeta hos SEG

SEG ér en liten organisation med fem anstéllda. Det innebér korta beslutsvigar, nira samarbete och
goda mojligheter att paverka hur vi arbetar. Du jobbar ndra SEGs andra produktadministrator och i tétt
samarbete med Ovriga i teamet och med véra anvéndare. Du rapporterar direkt till VD.

Rollen passar dig som trivs med ansvar, sjalvstandigt arbete och samtidigt uppskattar att vara en del
av ett litet, prestigelost team.

Vem tror vi att du ir?

For att trivas och lyckas i rollen som produktadministratdr tror vi att du har latt for att skapa struktur
och har en naturlig kinsla for fléden och processer. Du har formaga att se savél helhet som detaljer.
Du uppskattar att kombinera administrativa, ibland enformiga, arbetsmoment med att stotta vara
anvéndare med support samt att utforma och hélla i utbildningar. Du &r noggrann och ansvarstagande,
har en prestigelds instillning, &r kommunikativ och l6sningsorienterad.



Du behover inte kunna allt frén borjan, men du behdver trivas i en roll dir administration, kvalitet och
anvandarstdd hdnger titt ihop.

Kvalifikationer

Gymnasiekompetens med arbetslivserfarenhet, alternativt eftergymnasial utbildning inom relevant
omréade.

Goda kunskaper i Officepaketet, sdrskilt Excel.

Mycket goda kunskaper i svenska och engelska, i tal och skrift.

Erfarenhet frén grossistverksamhet, elteknikprodukter eller produktdatahantering &r meriterande, men
inget krav. Kdnner du till E-nummerbanken sedan tidigare &r det ett plus.

Praktisk information

Omfattning: Heltid. Tillsvidareanstéllning som inleds med provanstéllning.

Placering: Ringvagen 100, Skanstull, Stockholm.

Distansarbete: Mojlighet finns att arbeta pa distans ett par dagar i veckan nér arbetet tillater.

Ansokan
Vi gor urval 16pande sa vinta inte med att skicka in din ansokan.
Sista ansokningsdag &r 31 januari 2026.

Skicka CV och en kort motivering till susanne@adawi.se och skriv “SEG” i &mnesraden.
Vid fréagor ér du varmt vilkommen att hora av dig till Susanne Adawi,
susanne@adawi.se 073-633 29 90

Rekryteringen sker i samarbete med Adawi People & Growth.
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