Kontorelev — offentlig administration

Breender du for at arbejde i et udviklende kontormiljg og vil du uddanne dig som kontorelev hos
Jyllands sterste arbejdsplads?

Er du klar til en praktisk uddannelse, der abner dgre for en fremtidig karriere inden for
administration? Vil du have en leereplads, hvor du far hands-on erfaring, ansvar og et steerkt
feellesskab? Sa bliv en del af Borgmesterens Afdeling i Aarhus Kommune. Vi sgger en kontorelev il
opstart 1. september 2026, laes mere og find ud af om det er noget for dig.

Om jobbet:

Gennem en toarig periode er du tilknyttet Borgmesterens Afdeling som kontorelev. | Igbet af
perioden har du 15 ugers skoleophold inklusiv en afsluttende fagpreve pa Aarhus Business
College. Du arbejder fuld tid og far lgn under uddannelsen.

I Igbet af dit uddannelsesforlgb vil du komme til at Ilase en bred vifte af administrative opgaver med
udgangspunkt i sektionen @konomiService.

Faelles Dkonomi og Len med kontor pa Bautavej 6, 8210 Aarhus V:

Faelles @konomi og L@n varetager centrale opgaver indenfor regnskab og kommunal
styringspraksis, finansiel styring, gkonomistyring og skonomistyringsveerktgjer herunder
kommunens ERP-Igsninger (KMD Opus/SAP-lgsning og SD-lgn), bogholderi, finansadministration
og feelles ledelsesinformation. Desuden varetager vi centrale opgaver med sektionerne
Lgnadministration samt Personalesystemer og Udvikling.

Du bliver en del af sektionen @konomiService. Sektionen har af 10 medarbejdere og varetager
opgaver indenfor bogholderi, herunder leverandgrbetalinger, kommunens NemKonto, afstemninger
samt finansadministration, herunder betalingsformidling, bankadministration og laneadministration.

Opgaverne vil bl.a. kunne besta af falgende:
+ Handtering af fakturaer i Borgmesterens Afdeling
- Besvarelse af henvendelser fra leverandgrer og samarbejdspartnere
« Afstemningsopgaver
+ Opfelgning og controlling pa betaling af fakturaer

+ Udarbejdelse af vejledninger indenfor finans- og bogholderiomradet
Alle opgaver lgses i teet samarbejde med dine neermeste kolleger, der altid star klar til at hjeelpe
dig.
@nsker du at fortseette din karriere i det offentlige efter endt uddannelse, er der gode muligheder for
at blive ansat enten i Borgmesterens Afdeling eller et andet sted i Aarhus Kommune. Der er
ligeledes gode muligheder for videreuddannelse.
@nsker du at vide mere om, hvordan det er at veere elev i en kommune, har KL og HK Danmark
lavet videoer, som du kan se her: Karrierestart for kontorelever | VPT
Din profil:
Vi forventer, at:

+ Du har afsluttet enten HHX eller EUX, alternativt har afsluttet en HTX/STX/HF suppleret med

et 5 ugers EUD-forlgb inden du starter hos os (se evt. mere her: Sadan tilmelder du dig en
EUS | EUD-S | AABC).

- Du breender for kontoruddannelsen og er aben og nysgerrig overfor de opgaver du far.

- Du viser selvsteendighed og tager ansvar for dine opgaver.

- Du er serviceminded, lyttende og har en positiv tilgang i dialogen med samarbejdspartnere og
kolleger.

- Du er grundig, struktureret og har sans for detaljen i din opgavevaretagelse.

.

Du er talsteerk og har interesse i at arbejde med tal, i forbindelse med bilagshandtering,

afstemninger m.v.
Har gode skriftlige og mundtlige kommunikative kompetencer.
Derfor skal du veelge os:
Vi er en stor organisation med mange muligheder

« Vi har et steerkt og velfungerende elevnetvaerk
« Vilaver en individuel uddannelsesplan med fokus pa dine interesser

« Vi har et arbejdsmiljg hvor gleede, samarbejde og engagement er i centrum
Send din ansggning med CV samt kopi af eksamensbevis/karakterudskrift og forteel hvorfor netop
du skal vaere vores nye kontorelev.

Len og ansaettelsesvilkar:
Len og ansaettelsesvilkar vil vaere i henhold til geeldende overenskomst. Endelig lenfastsaettelse



sker efter forhandling med den forhandlingsberettigede faglige organisation pa baggrund af
kvalifikationer.

Ugentligt timetal: Fuldtid
Der er tale om en tidsbegreenset stilling i perioden 01.09.2026 - 31.08.2028

Der vil blive indhentet privat straffeattest og ansaettelse sker under forudseetning af, at attesten ikke
viser, at du er uegnet/uveerdig til stillingen. Du kan laese mere her om hvordan vi behandler dine
oplysninger her. Stillingen er til enhver tid betinget af en tilfredsstillende privat straffeattest.

Hvis du vil vide mere:
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til Rikke Lilleris Nielsen pa telefon
+4589402151

Ansggning
Klik pa "Anseg” nedenfor for at udfylde og sende din ans@gning. Alle felter med * skal udfyldes.
Farst nar du har modtaget en kvittering pr. e-mail, har vi modtaget din ansggning.

Kopi af eksamensbevis skal vedlaegges.
Ansggningsfrist: 04-05-2026
Vi forventer, at 1. samtale finder sted i uge 20. Evt. 2. samtale finder sted i uge 21.

Aarhus Kommune ser mangfoldighed som en styrke. Vi opfordrer derfor alle uanset alder, kgn,
religion og nationalitet til at sage.

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er blandt Jyllands starste arbejdspladser, hvor 28.000 professionelle og
passionerede kollegaer hver dag arbejder for at gare visioner til virkelighed og skabe vaerdi for
borgere og samfundet omkring os. Vi er en arbejdsplads, der veegter faglighed og samarbejde hgijt
og vi tror pa, at vores forskelligheder er med til at gare Aarhus for en god by for alle.

Sammen arbejder vi for en baeredygtig og inkluderende by, hvor bade ansatte, borgere,
virksomheder og naturen kan trives og blomstre. Vi har ambitioner for byen — og for dig. Kom og
vaer med!
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