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Gar ungdommen
mindre ensom

Sekretaer med flair for systemer sgges

Ventilen Danmarks sekretariat mangler en sekreteer. Vi har brug for en, der kan sta for
vores registre over medlemmer, donorer og frivillige, skabe overblik over vores intranet,
holde styr pa vores lager med merchandise - og kan hjelpe os med de mange sma og store
administrative opgaver, der fylder i det daglige, ndr man er en ungdomsorganisation i
konstant udvikling.

Din alder og uddannelsesmaessige baggrund er underordnet, men det er vigtigt, at du er
typen, der kan trives pa en travl arbejdsplads i en rolle som den, der sgrger for at
travlheden ikke kan ses i vores registre, eller laeses i vores mails. Du skal holde af
arbejdsopgaver, der er vigtige og speendende men ogsa i et vist omfang rutinepreegede. Og
du skal kunne handtere, at ting ofte sker i sidste gjeblik, og at planer tit eendres.

Du kommer til at referere til vores direktgr, men i det daglige vil du ogsd komme til at
samarbejde teet med bade vores anden sekreteer, vores gkonomimedarbejder og de gvrige
ansatte pa sekretariatet.

Du kommer til at arbejde med:
Det er en stilling, hvor du skal deekke en bred pallette af administrative opgaver:

e Medlems og -donoradministration, bade opgaven med at sgrge for at vores registre
er opdateret og retvisende og blik for og viden om hvordan vi kan skabe bedre
strukturerer og udvikle eller udskifte systemer og programmer.

Besvare mails og telefoner — ikke altid, men i en del af din arbejdstid

Sta for lgbende opdatering af vores frivillig-register

Superbruger pa vores intranet-lgsning i google suites (hvis du ikke kan det, skal du
have interesse for opgaven og mod pa at leere det)

Gennemfgre betalinger i netbank

Veere den der sgrger for at sekretariatet fungerer ved at vere i kontakt med
vicevert og renggring - og kebe printerpatroner, seebe, kaffe og andre
ngdvendigheder.

e Give en hand med, hvor der er brug for det — ligesom alle vi andre gar.

Hvem sgger vi?
Vi sgger en bleksprutte, der med lige dele struktur-fascisme og godt humer har styr pé alt
det basale og har mod pa at kaste sig over nye udfordringer. Vi forventer at du:
e Kan navigere i en travl og til tider kaotisk hverdag — hvor det, at du har styr pa det
administrative, er afggrende for alle os andre.
e Er fuldbefaren bruger af Office-pakken, gerne ogsa google suites - og generelt god til
at seette dig ind i nye IT-systemer.
e Er struktureret og systematisk i din tilgang til arbejdet - og har mod pa at optimere
de systemer og strukturer, vi allerede har.
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e Har blik for at vi passer ordentligt pd de persondata vi har - og Ger ungdommen
overholder GDPR-reglerne. mindre ensom

e Er selvkgrende og nyder, at du selv har ansvaret for at dine opgaver
bliver lgst bedst muligt og til rette tid.

e Farenergi af at arbejde i en organisation, hvor den gverste valgte ledelse og 300 af
dine ”kolleger” er unge frivillige. Og hvor vi arbejder for en vigtig sag.

Vi tilbyder
P4 vores sekretariat lgser vi bdde smé og store opgaver og udfordringer. Vi har naesten altid
lidt for mange bolde i luften, men gar op i, at her skal veere rart at veere. Derfor tilbyder vi:

e Etjob, hvor du for alvor kan veere med til at gore en forskel

e En mulighed for at veere med til at udvikle stillingen og sammen med dine kolleger
veere med til at finde ud af, hvordan opgaverne lgses bedst.

Dygtige kolleger og en arbejdsplads med hgijt til loftet og kort vej fra idé til handling.
En arbejdsplads med fokus pa faglig udvikling og godt kollegaskab.

e En stilling pd mellem 30-37 timer, alt efter hvem du er, og hvad du kan og
foretraekker.

e De fleste opgaver kan lgses indenfor vores almindelig kontortid der er 10-16, men
der kan et par gange om aret ligge aften- og weekendarbejde. Vi forventer, at du er
pa sekretariatet mindst fire dage om ugen.

e Arbejdsplads pa vores hyggelige sekretariat i Kgbenhavn K, hvor du far ca. 10
fastansatte kolleger og forngjelsen af at samarbejde med vores dygtige
studentermedarbejdere og praktikanter.

Kontrakt og lgn forhandles med udgangspunkt i dine kvalifikationer. Vi er ikke lgnfarende,
men tilbyder en lgn, du kan leve af, og supplerer med fleksibilitet og betalt frokostpause.

Stillingen gnskes besat snarest muligt og allersenest pr. 1. februar 2021.

Yderligere oplysninger

Vores hjemmeside forteller det meste om os som organisation — sa klik endelig ind pa
www.ventilen.dk og lees mere. Og du kan ogsa finde os pa bade Facebook, Twitter,
Instagram og LinkedIn.

Har du mere konkrete spgrgsmal vedrgrende stillingen, er du velkommen til at kontakte
direktgr Rillo Snerup Rud pa rillo@ventilen.dk. Vi besvarer ikke spgrgsmal om stillingen
over telefon.

Ansggning og ansggningsfrist
Ansggningsfristen er 6. december 2020 kl. 12.00 - vi indkalder dog til samtaler lgbende, sa
skynd dig at skrive til os, hvis du er den, vi sgger!

Vi modtager kun ansggninger elektronisk pa job@ventilen.dk. Vi vil gerne se ansggning og
CV, sendt som én samlet fil.



