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Ger ungdommen
mindre ensom

Sekretariatskoordinator til Ventilen Danmark

Ventilen Danmark sgger en sekretariatskoordinator, der kan arbejde systematisk
og servicemindet med at understgtte hverdagen pa vores kontor i Kgbenhavn NV.

I Ventilen arbejder vi for, at ingen unge skal fgle sig ensomme. Det ggr vi blandt andet gennem vores
25 tilbud til unge rundt om i landet og gennem undervisningsforlgb, workshops og opkvalificering af
fagfolk. For at kunne det, skal rammerne for vores kontor fungere.

Som sekretariatskoordinator bliver du en vigtig ngglemedarbejder, der sikrer, at bade interne
administrative procedurer er velsmurte, at frivillige og eksterne henvendelser mgdes med smil,
hjaelpsomhed og effektivitet, og at de praktiske rammer omKkring vores sekretariat er i orden.

Hvorfor skal du sgge stillingen?

e Dinhverdag bliver varieret med en blanding af praktiske opgaver, administrative system-
opgaver og kommunikation med mennesker, der henvender sig til Ventilen.

e Dubliver den fgrste stemme i rgret for mange af dem, der henvender sig til os for at fa hjeelp
eller viden om ensomhed. Du skal ikke yde radgivning, men du vil blive klaedt pa til at handtere
de forskellige henvendelser - isar de svaere samtaler.

e Dubliver en veerdifuld og uundveerlig hjeelp for alle dine kollegaer og vores mange frivillige -
og du vil hver dag veere arsag til, at de fgler sig hjulpet.

e Dubliver del af en ung arbejdsplads med god trivsel og med dedikerede og dygtige
medarbejdere, og frivillige der er drevet af at ggre en forskel for ensomme unge.

Om stillingen
Dine opgaver favner bredt og omfatter bl.a.:

e Besvarelse af henvendelser pa Ventilens hovedmail og -telefon og videresende henvendelser til
de rette kollegaer og frivillige

e Oprettelse og vedligeholdelse af frivillig- og medlemsdata i vores CRM-system ogi Google, som
vores frivillige bruger til intern fildeling og mail.

e Handtering af kontingentbetalinger og afstemning af betalinger mellem CRM-system, bank og
Online Fundraising

e Letbogfaring, fakturering og godkendelse af betalinger i banken i samarbejde med vores
gkonomimedarbejder

e Lagerstyring og handtering af forsendelser (fx pakke og udsende materialer i forbindelse med
seminarer for fagfolk m.m.)

e Handtering af IT og ansvarlig for kontakt til vores eksterne IT-support

e Assistere kollegaer i praktiske opgaver omkring mgder og arrangementer

e Ansvarlig for de praktiske rammer pa vores sekretariat.

Om dig
For at lykkes i stillingen er det en forudsaetning, at du er systematisk og far opgaverne fuldt til dgrs -

og at du kan veksle mellem de helt lavpraktiske og mere komplekse administrative opgaver - og trives
med det.
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For de administrative opgaver i stillingen er det vigtigt, at du har forstaelse for at A
arbejde med data pa en konsistent og systematisk made. Det er en fordel hvis du har % 3

arbejdet med CRM-systemer fgr.
Ger ungdommen
Derudover leegger vi vaegt p3, at du: mindre ensom

e har blik for detaljer og handler pa dem, hvis de springer i gjnene

o erselvkgrende og nyder, at du selv har ansvaret for, at dine opgaver bliver lgst bedst muligt og
til rette tid

e erempatisk og har mod pa at tage telefonen - uden at vide om personen i den anden ende er
en sarbar ung, en bekymret foraelder eller en telefonszelger.

e ersteerk i dit skriftsprog og hurtig pa tastaturet - og kan finde den rette tone bade til en
frivillig pa 19 ar og en fondsdirektgr, der skriver til os.

e er fuldbefaren bruger af Office-pakken og steerk i Excel

e har flair for tal, udregninger og gkonomi og er vant til at arbejde i flere forskellige systemer

Ansaettelsesvilkar
Du far et job i en ambitigs organisation med dygtige kolleger og hgijt til loftet. Vi gar pa arbejde for at
gore en forskel - og vi har 275 unge frivillige som medspillere.

Du bliver del af vores Team for Administration og @konomi og refererer til Ventilens sekretariatsleder.

Vi forestiller os en stilling pa ca. 30-32 timer om ugen. Kontrakt og lgn forhandles med udgangspunkt i
dine kvalifikationer. Vi er ikke lgnfgrende, men supplerer med fleksibilitet og betalt frokostpause.

Din arbejdstid ligger som udgangspunkt pa sekretariatet i vores telefontid pa hverdage mellem kl. 10-
15. Men som frivilligdrevet ungdomsorganisation laegger vi ogsd indimellem timer om aftenen og i
weekenden. Til gengeeld flexer vi pa andre tidspunkter.

Arbejdet kommer til at foregd pa vores sekretariat i Nordvest i Kgbenhavn - men der kan indimellem
vaere mgder og aktiviteter andre steder ilandet.

Yderligere oplysninger

Vores hjemmeside forteeller det meste om os som organisation - sa klik endelig ind pa
www.ventilen.dk og laes mere. Hvis du har spgrgsmal til stillingen, kan du kontakte vores
sekretariatsleder Karen Vestergard Jacobsen pa mail karen@ventilen.dk eller tIf. 30 14 90 34.

Ansggning og ansggningsfrist
Ansggningsfristen er den 9. juni 2025. Vi holder fgrste samtaler den 16. juni og 2. samtaler den 18.
juni. Stillingen gnskes besat pr. 1. august 2025.

Send en ansggning og CV som én samlet fil til job@ventilen.dk. Du skal skrive
”Sekretariatskoordinator” i emnefeltet.

Vi gleeder os til at hgre fra dig!
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