ADMINISTRATIV MEDARBEJDER/SPECIALIST
SQPGES TIL ELEVADMINISTRATION OG GKONOMI |
DET ADMINISTRATIVE FALLESSKAB FOR SKOLER

— SYDVEST2

Om jobbet:

Vi sgger en engageret og dygtig administrativ medarbejder til varetagelse af elevadministration og
daglige gskonomiopgaver pa skolerne. Stillingen er pa 30 timer ugentligt med start 1. august 2026.
Har du @nske om feerre timer, er du dog ogsa velkommen til at sege — dog minimum med en
anseettelse pa 25 timer ugentligt.

Det administrative team i AF Skoler Sydvest 2 bestar af otte medarbejdere, som lgser
administrative opgaver for Holme Skole, Vestergardsskolen, Rundhgjskolen og Sgndervangskolen.
Din primaere arbejdsplads vil veere pa Sgndervangskolen. Du vil indgd i et teet samarbejde med
kolleger i teamet og de centrale faellesfunktioner i Barn & Unge og skal veere indstillet pa at lgse
opgaver pa tveers af skolerne.

Vi har et staerkt fokus pa feellesskab og samarbejde om opgavelgsningen — uanset fysiske rammer
og lokationer. Der er Igbende sparring med kolleger, som varetager lignende opgaver, og du vil
indga i brede samarbejdsrelationer med forskellige faggrupper. Det er derfor vigtigt, at du trives i
samarbejde og har lyst og evne til at arbejde med mange forskellige mennesker.

Dine primzere opgaver bliver indenfor elevadministration og gkonomi:

- Elevadministration: ind- og udskrivning af elever, oprettelse af nye klasser, praveafvikling,
indberetninger, journalisering, andre administrative opgaver mv.

+ @konomiopgaver: daglige bogfgringsopgaver, administration af kantineordning, opfelgning pa
restancer, kontrolopgaver, indkgb mv.

- @vrige opgaver: hvor du er i daglig kontakt med elever, foreeldre, ledelse, medarbejdere og

andre der har kontakt med skolerne og det administrative team.
Ud over ovenstdende opgaver vil opgaveportefglien ogsa indbefatte opgaver som vi sammensaetter
pa baggrund af dine kompetencer.

Din profil:

Vi sgger en medarbejder med relevant administrativ uddannelse og baggrund, fx som
kontorassistent eller professionsbachelor. Du har - eller er villig til at opbygge — erfaring med
elevadministration og skonomiopgaver pa skoleomradet, og du er fortrolig med MS Office. At du
har kendskab til systemer som TEA, Rollebaseret Indgang, TRIO m.fl. vil vaere en fordel.

Du arbejder selvsteendigt, struktureret og analytisk, og du kan prioritere opgaver og overholde
deadlines. Du er vedholdende, ops@gende og har gode kommunikative evner. Samtidig er du
serviceminded, fleksibel og trives i samarbejdet med elever, foraeldre, kolleger og
samarbejdspartnere.

Som person har du drive, fokus pa muligheder og lyst til udvikling. Du trives i en hverdag med
variation, bidrager positivt til faellesskabet og tager medansvar for et godt arbejdsmilje.

Kan du se dig selv i ovenstaende, harer vi gerne fra dig.

Derfor skal du veelge os:
- en spaendende og afvekslende hverdag
- faglige udfordringer og udviklingsmuligheder
- en arbejdsplads med stor mulighed for indflydelse pa arbejdsopgaver og indhold
-+ en arbejdsplads med fokus pa trivsel, effektivitet, service, ansvarlighed og anerkendelse

- en organisation i konstant udvikling
Vi vaerdsaetter og bidrager alle til en uformel og ordentlig omgangstone i et forpligtende
samarbejde, hvor det gode arbejdsmilja er i fokus.
Der vil blive sgrget for grundig opleering.

Vi kan tilbyde:

Stillingen er en fast anseettelse pa 30 lgntimer om ugen pa skoleordning. Det betyder at du far en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid pa 32,14 timer fordelt over 42 uger — eller faerre ved andet aftalt
timetal — s merarbejde og ferie som udgangspunkt afvikles i stgrstedelen af skolernes
ferieperioder.



Du bliver en del af en arbejdsplads med fokus pa inddragelse, sammenhaengskraft, leering og
videndeling pa tveers af det administrative feellesskab.

Vi arbejder malrettet med optimering og udvikling af opgavelgsningen og laegger samtidig veegt pa
at vi har et steerkt faellesskab, hvor alle bidrager med kvalificeret administrativ understgttelse. Du
indgar i et team med gode kolleger og far gode muligheder for bade faglig og personlig udvikling.
Sammen er vi med til at skabe de bedste rammer for bgrnene og sikre, at ledelse og paedagogisk
personale kan fokusere pa deres kerneopgaver.

Arbejdet foregar i et miljg, hvor tempoet til tider er hgjt, og hvor snitflader og henvendelser kan
vaere mange. Det er derfor vigtigt, at du kan bevare overblik og fokus i opgavelgsningen. Vi har hgijt
til loftet og en uformel omgangstone med stor veegt pa et godt arbejdsmilja, hvor dit bidrag er med
til at gere en forskel.

Len og ansasttelsesvilkar:

Len og anseettelsesvilkar vil vaere i henhold til geeldende overenskomst. Endelig Ignfastsaettelse
sker efter forhandling med den forhandlingsberettigede faglige organisation pa baggrund af
kvalifikationer, medmindre stillingen er omfattet af en forhandsaftale, som kan danne grundlag for
Ianfastseettelsen

Ugentligt arbejdstid: 32,14 timer pa skoleordningen (30 Igntimer)
Tiltraedelse pr. 1. august 2026

Der vil blive indhentet bgrne- og straffeattest og ansaettelse sker under forudsaetning af, at
attesterne ikke viser, at du er uegnet/uveerdig til stillingen. Du kan lzese mere her om hvordan vi
behandler dine oplysninger her.

Hvis du vil vide mere:
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til administrationsleder Peter Behnk
pa tlif. 2980 0751. Alle henvendelser behandles fortroligt og under diskretion.

Ansggning
Klik pa4 "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.

Ansggningsfrist: mandag den 25. maj 2026.

Vi forventer at holde samtaler i uge 22.

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er en af Jyllands stgrste 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!


https://www.aarhus.dk/om-kommunen/databeskyttelse/behandling-af-personoplysninger-i-boern-og-unge/
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