
  
   Teknik som håller. Punkt 

Vi söker kontorschef till vårt team 
Bli en nyckelperson i ett företag där teknik, innovation och hållbara 
relationer står i centrum 

Om tjänsten 
Vi söker nu en driven och strukturerad kontorschef som vill ta ett helhetsansvar och bli 
en central del av vårt engagerade team i Kalmar. Är du en person som trivs med att 
kombinera strategiskt ledarskap med operativa arbetsuppgifter och vill arbeta i ett 
företag där teknik, innovation och samarbete står i fokus? Då kan det här vara rollen för 
dig! 

Plats: Kalmar 
Omfattning: heltid 
Start: enligt överenskommelse 

Om oss 
Vi är ett entreprenörsdrivet ingenjörsbolag med hjärtat i teknik som håller. Hos oss är 
nyfikenhet, sunt förnuft och fiJiga lösningar en självklar del av vardagen. Vi tror på att 
bygga långsiktiga relationer, både med kollegor och kunder, och vi formar team där alla 
får vara sig själva och bidra till helheten. På vårt kontor i Kalmar möts du av en dynamisk 
och öppen miljö, moderna lokaler i ett lättillgängligt område samt stor tillit till varandra. 
Vi satsar på flexibilitet, utvecklingsmöjligheter och inte minst på att ha kul tillsammans! 

Dina arbetsuppgifter 
Som kontorschef är du en nyckelperson i vår dagliga verksamhet och arbetar nära VD. 
Du har ett brett operativt ansvar och får möjlighet att påverka företagets utveckling både 
på kort och lång sikt. Rollen är både strategisk och hands-on – du ser till att vardagen 
fungerar smidigt samtidigt som du bidrar till vår fortsatta tillväxt. 
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Exempel på arbetsuppgifter: 

• Resursplanering och bemanning av teamet 
• Projektledning och koordinering av uppdrag 
• Kundkontakter och arbete med oJerter och anbud 
• Ekonomiuppföljning, fakturering och budgetarbete 
• Personaladministration samt rekrytering av nya kollegor 
• Kontinuerlig förbättring av interna processer och rutiner 

Du ansvarar för att koordinera verksamheten och ser till att både kunders och 
medarbetares behov tillgodoses. Du är med och utvecklar såväl teamet som 
arbetssättet, och bidrar med idéer som leder till förbättringar och eJektivitet. 

Din profil 
Vi söker dig som har erfarenhet av arbetsledning, gärna inom teknik- eller 
produktionsmiljö. Du har också god förståelse för elektronikutveckling och/eller 
elektronikproduktion. Du är strukturerad, kommunikativ och lösningsorienterad – och du 
trivs i en miljö där du får ta stort ansvar och vara med och forma framtiden. 

Vi tror att du har: 

• Erfarenhet av arbetsledning inom teknik- eller produktionsmiljö 
• God förståelse för elektronikutveckling och/eller elektronikproduktion 
• Vana av projektledning och kundkontakt 
• Starka organisatoriska och kommunikativa förmågor 
• Förmåga att arbeta självständigt och i grupp 
• Breda språkkunskaper i svenska och engelska, både muntligt och skriftligt 
• En värdegrund som stämmer överens med våra kärnvärden kring respekt och 

samarbete 

Meriterande: 

• Erfarenhet av elektronikutveckling eller elektronikproduktion 
• Erfarenhet från entreprenörsdrivna teknikkonsultbolag eller liknande verksamhet 

Vi ser gärna kvinnliga sökande för att ytterligare stärka mångfalden i vårt team. För oss är 
det viktigt att alla får chans att växa – oavsett bakgrund. 
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Vi erbjuder 
Hos oss får du en central roll i ett litet men engagerat och kompetent team där du har 
stor möjlighet att påverka både din egen roll och företagets utveckling. 

Vi erbjuder: 

• En arbetsplats där teknik, innovation och samarbete står i fokus 
• Flexibla arbetstider – vi tror på balansen mellan arbete och privatliv 
• Moderna och lättillgängliga lokaler i Kalmar 
• Stora möjligheter till professionell utveckling och kompetensutbyte 
• En företagskultur präglad av tillit, öppenhet och glädje 

Hos oss är det självklart att vi ställer upp för varandra – vi bygger relationer som varar. 

Så ansöker du 
Låter detta som din nästa utmaning? Skicka din ansökan med CV och personligt brev – 
eller anmäl bara ditt intresse – till daniel.larsson@jemac.se senast 2025-08-31. Urval 
och intervjuer sker löpande, så vänta inte med att höra av dig! 

Välkommen till oss! 
Vi ser fram emot att höra från dig och berätta mer om hur du kan bli en del av vårt 
entreprenörsdrivna ingenjörsbolag i Kalmar. Hos oss får du chansen att arbeta nära 
engagerade kollegor och vara med och skapa teknik som håller – och samtidigt 
utvecklas både som person och ledare. 

Välkommen med din ansökan! 

Jemac Sweden AB 
Jemac.se  

 

http://www.jemac.se/

