ADMINISTRATIV MEDARBEJDER
ER DU VORES NYE KOLLEGA? DET HABER VI!

Vi sgger skolesekretaer / administrativ medarbejder til ansaettelse senest den 1. december 2022 - og gerne fgr!
Stillingen er som udgangspunkt 32 timer, hvilket er ca. 37 ugentlige tilstedevaerelsestimer fordelt pa 40 skoleuger.

Du trives i en central position, hvor kontaktfladen er stor, for du er i daglig samarbejde med mange forskellige
mennesker i vores skole eller bgrnehave. Det veere sig leerere, paadagoger, foreeldre og elever - og du er ogsa i teet
samarbejde med ledelsen. Din centrale position fordrer, at du er en udadvendt person, der kan bevare overblikket
pa de dage, hvor der er ekstra mange bolde i luften. Pa en mangfoldig arbejdsdag er du omstillingsparat, og du viser
din servicemindede abenhed samtidig med, at du kan arbejde koncentreret og struktureret med data og gkonomi.

ARBEJDSOMRADER...

e Elevadministration (UVskole) og ventelister til skole og bgrnehave
e Lonkgrsler og refusioner (DSA-Ign)

e Anszettelseskontrakter og personaleadministration

e Bogfgring, ind- og udbetaling (UVskole)

e Budget og regnskab - i samarbejde med ledelse og revisor

e Kontakt med offentlige forvaltninger

e Administrative systemer, herunder Skoleintra og Uni-Login

* Telefonbetjening, post og korrespondance

¢ Ad hoc sekretzeropgaver

DU VIL BLANDT ANDET OPLEVE...

e et godt arbejdsmiljp med engagerede og empatiske kolleger

¢ et skolemiljg, hvor trivsel og lzering folges ad - for sma som for store
e et velfungerende samarbejde med interesserede foreeldre

Kort sagt - opgaverne er vidt forskelige! Vi forventer ngdvendigvis ikke, at du fra dag ét er verdensmester i alting,
men vi regner med, at du har erfaring fra lignende stilling at byde ind med, ligesom du ogsa er klar pa at laere nyt.

Vi er en velfungerende og attraktiv skole med nzasten 200 elever, og vi har 60 bgrn i bgrnehaven. Lees mere om
skolen pa www.grindsted-privatskole.dk. Lgn efter geeldende overenskomst. Vi laegger vaegt pa et professionelt og
anerkendende miljg, hvor alle er med til at baere og tegne skolens profil. For bade elever og medarbejdere betrag-
ter vi trivsel og hgjt fagligt niveau som hinandens forudsaetninger.

Har du spgrgsmal til stillingen, er du meget velkommen til at kontakte
skoleleder Christian Thorne pa tif. 25 17 62 25 eller pa ct@grindsted-privatskole.dk.

Vi haber, din nysgerrighed er vakt, og vi ser frem til at modtage din ansggning.
Ansggningsfrist: sgg nu, tgv ikke! Vi har brug for dig!
Ansg@gning og relevante dokumenter mailes til:

ct@grindsted-privatskole.dk

I hht. persondataforordningen slettes ansggninger, hvor
ansgger ikke kommer i betragtning i forhold til anseettelse.

BArnehdaven Lindetreet




