Serviceminded og struktureret administrativ
sagsbehandler

Om jobbet:

Vil du skabe Plads Til Velfeerd i Aarhus Kommune som en del af Backoffice i Borgerservice? Vi
sgger en serviceminded, struktureret og effektiv administrativ sagsbehandler til Opkraevningen.
Jobbet kombinerer telefonisk betjening af borgere og virksomheder samt administrativt

arbejde, hvor man har sin daglige gang pa Dokk1 i hjertet af Aarhus. Stillingen er en fuldtidsstilling
med anseettelse snarest muligt.

Opkraevningen er organiseret under Borgerservice Aarhus og en del af kommunens farende
arbejde med moderne opkraevning,

Dine opgaver vil veere:

- Telefonisk sagsbehandling af borgere og virksomheder
- Oprettelse af betalingsaftaler inden for gaeldende lovgivning
« Administrative opgaver, herunder besvarelse af skriftlige henvendelser

- Ringeaktivitet, herunder opkald til debitorer
Samarbejde med Geeldstyrelsen, fagforvaltningerne i Aarhus Kommune samt andre offentlige
myndigheder og samarbejdspartnere
Din profil:
Vi seger en medarbejder, der saetter stor pris pa at tale med mange forskellige mennesker og
motiveres af at yde en god service. Desuden forventes det, at du:

- Har en administrativ eller gkonomisk baggrund som kontorassistent, administrationsbachelor,
finansgkonom eller lignende

+ Har en steerk faglig baggrund, gode karakterer og kan bega dig pa engelsk i en
telefonsamtale

 Har erfaring med telefonbetjening

+ Er smilende, serviceminded og imgdekommende - ogsa i travle perioder eller ved kraevende
henvendelser pa telefonen eller digitalt

- Er struktureret og kan arbejde selvsteendigt og malrettet

+ Har stor datadisciplin og talforstaelse

- Har gode samarbejdsevner og vil bidrage til trivslen og arbejdsmiljget i afdelingen

« Har gode IT-kompetencer og er vant til at arbejde i forskellige systemer (Eventuelt med

kendskab til KMD, SAP/Opus Debitor, Outlook)
Derfor skal du veelge os:

+ Spzendende og udfordrende opgaver: Fa mulighed for at arbejde med meningsfulde og
komplekse opgaver i et dynamisk miljg.

- Steerkt samarbejde: Oplev et steerkt team med kollegaer og mange bergringsflader til bade
borgere, virksomheder og myndigheder.

- Udviklingsmuligheder: Vi tilbyder grundig opleering, gode muligheder for videreuddannelse og
personlig udvikling.

- Selvstaendighed og fleksibilitet: Nyd et job med fleksibel arbejdstid og mulighed for
hjemmearbejde.

« Hgj trivsel: Bliv en del af en arbejdsplads med hgjt humer, steerkt sammenhold og et socialt

arbejdsmilja.
Len og ansaettelsesvilkar:
Len og anseettelsesvilkar vil vaere i henhold til geeldende overenskomst. Endelig Ianfastsaettelse
sker efter forhandling med den forhandlingsberettigede faglige organisation pa baggrund af
kvalifikationer.

Ugentligt timetal: 37

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



Hvis du vil vide mere:
Yderligere oplysninger om stillingen Ninna Justesen, Leder af Opkraevningen, telefon: 4185 7484
eller Finn Bruun Ravnsbeek, Chef for Backoffice i Borgerservice, telefon.: 2120 2579

Ansggning
Klik pa "Ansag” 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: den 15. februar 2026

Vi forventer, at 1. samtale den 19.-20.februar 2026 / uge 8 og 2. samtale den 24. februar 2026 /
uge 9.

Kopi af eksamensbevis skal vedlaegges.

Sag stillingen, hvis du vil veere med til at sikre korrekt opkrasvning, skabe "Plads Til Velfaerd” og
veere en del af Opkrasvningen i Borgerservice, Aarhus Kommune. Vedlaeg ansggning, CV,
relevante eksamensbeviser med karakterer m.m.

Om os

Om Opkrasvningen, Backoffice, Aarhus Kommune - se video her

Opkreevningens hovedopgave er at opkraeve betalinger for ydelser og restancer i Aarhus
Kommune, hvilket er med til at sikre et akonomisk raderum, der skaber "Plads Til Velfeerd” hos
borgerne. Kommunen arbejder med Smartere Opkraevning, som bestar af videreudvikling af
selvbetjeningslasninger, ringeaktivitet og nudging, der fremmes i form af kampagner og malrettede
skrivelser.

| Opkraevningen er vi 1 leder og 11 medarbejdere.

Udover Opkraevningen bestar Backoffice af Drift og @konomi, Kontrolteamet, Folkeregisteret og
Neaevnssekretariatet.

Backoffice er pa nuveerende tidspunkt bemandet med ca. 90 medarbejdere.

Om Kultur & Borgerservice, Aarhus Kommune - lzes mere her

Vi bevaeger Aarhus med SMIL - Kultur og Borgerservice skaber i samspil med Aarhus' borgere
rammerne for en god by. Vi fokuserer pa at gare det gode kultur- og fritidsliv tilgeengeligt og
inkluderende for alle, og vi holder fast, nar fundamentet for demokratiet bygges. Det styrker
faellesskabet og @ger borgernes trivsel, dannelse og livskvalitet. Vi bevaeger Aarhus, og vi har givet
hinanden et lgfte om at ggre det med SMIL - Samspil, Mod, Inspiration og Livsgleede - vores faelles
veerdier

Om Aarhus Kommune - lees mere her

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
borgerne 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 gere Aarhus 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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