BZRNS

VOKSENVENNER

Borns Voksenvenner sgger en administrativ
medarbejder

Har du flair for systemer og IT, er du god til rutinepracgede opgaver og trives du med at understotte frivillige? Vil du
bidrage til at skabe glaede og trivsel hos flere born og unge, og er du desuden udadvendt og en haj til at koordinere?
Sd er det mdske dig, vi leder efter!

Altformange barn i Danmark har for lidt voksenkontakt og dermed mangel pa rollemodeller og fortrolige. Det gor vi
noget ved i Barns Voksenvenner. Vi arbejder for at skabe venskaber, som gar en positiv forskel for bern og giver dem
gget selweaerd og nyt mod pa livet. Barns Voksenvenner har aktiviteter i omkring 60 kommuner og regionskontorer flere
steder i Danmark. Vi sgger en administrativ medarbejder til vores kontor i Kebenhavn NV.

VI SGGER:

Vi sgger en administrativ medarbejder, der kan fa en travl hverdag pa vores sekretariat til at haenge sammen. Som
administrativ medarbejder skal du understgtte bade frivillige og ansatte inden foren bred palet af administration og
lettere IT.

Du farhovedansvaret for at oplaere og registrere nye kollegaerivores systemer. | det daglige vil du have kontakt med
bade familier, frivillige og samarbejdspartnere pa vores hovedtelefon og hovedmail. | forbindelse med
bestyrelsesmader og arsmader kommer du til at sta for koordinering og planleegning. Du kommer til at monitorere
vores medlemsdatabase og bliver endvidere ansvarlig for vedligeholdelse og udvikling af vores webshop hos
Mercoprint.

Det er derfor vigtigt, at du trives med mange forskellige opgaver, samt eren god formidler.

DINE PRIMARE ARBEJDSOPGAVER:

o Telefonbetjening, besvarelse af vores hovedmail og vores digitale postkasse
e Planleegning og udferelse af det praktiske omkring afholdelse af mader, seminarer, drsmade og workshops
e Administration af diverse databaser, fx vores medlemsdatabase

e Onboarding af nye medarbejdere: Stillingsopslag, opsaetning af computere, oprettelse i diverse systemer,
herunder Microsoft Office.

e Administrere organisationens rejsekort, MitID Erhverv og DSB Erhverv
e Bestilling af kontorartikler og udsendelse af breve

e Lgbendedriftsunderstattelse og diverse ad hoc-opgaver



BORNS

VOKSENVENNER

VI FORVENTER, AT DU:

e haren kontoruddannelse eller anden relevant uddannelse, og gerne erfaring fra en lignende stilling

e harflairforadministrativt arbejde og er god til at bevare overblikket

e har udvidet erfaring med forskellige it-systemer, herunder Office-pakken, og mod pa at laere nye systemer
e trives med at have kontakt til mange forskellige mennesker, samt er udadvendt og serviceminded

o ereffektivoggrundig og arbejder bade systematisk og selvsteendigt med dine opgaver

e har steerke skriftlige kompetencer og kan sikre en hgj standard af skriftligt materiale

e  eransvarsbevidst, og gemne tager imod nye udfordringer og overholder deadline

e  kendskab til arbejdet med frivillige er en fordel

VI TILBYDER

Vitilbyder en spaendende stilling med ansvar og alsidige arbejdsopgaver. Du bliver en del af en lille NGO med en flad
struktur, hvor vi er afhaengige af at hjeelpe hinanden i et taet samarbejde.

Din base bliver Barns Voksenvenners sekretariat pa Bygmestervej 10 i Kgbenhavn. Den ugentlige arbejdstid er 15 timer
(inkl. frokost). Aflanning efter aftale. Arbejdstiden er regfri.

ANSOGNING OG ANSOGNINGSFRIST

Motiveret ansggning med CV fremsendes snarest muligt og senest den 18. februar 2024 til job@voksenven.dk. Maerk
venligst mailen "Administrativ medarbejder”. Samtaler afholdes forventeligt i uge 8. Forventet tiltraedelse er den 1.
april — gerne for.

Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte organisationskonsulent Signe Dolezal pd 28265098 eller
sd@voksenven.dk

OM OS - VI GBR SMA SMIL STGRRE

1 Barns Voksenvenner er vores vision at gore en positiv langvarig forskel for born og unges trivsel. Siden
1990 har vi skabt venskaber mellem born, der savner en ekstra fortrolig voksen, og frivillige voksne med
de rette kompetencer samt tid og lyst til at gore en forskel. Et venskab gennem Borns Voksenvenner giver
born mere tryghed, selvvaerd og dermed mod pa nye udfordringer.

Du kan lzese mere om Borns Voksenvenner pd www. voksenven.dk. Du kan ogsa se mere pd vores
Facebook, Instagram og LinkedIn.
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