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Har du erfaring med HR, personale- og
lanadministration, og trives du i et dynamisk miljg?

Det Kongelige Teater sgger en administrativ medarbejder til afdelingen for Administration
og Finans pa Det Kongelige Teater

Har du erfaring med HR, personale- og lgnadministration, og trives du i et dynamisk miljg?

Administration og Finans er et tvaerfagligt kontor som arbejder sammen om at sikre en
effektiv og sammenhaengende drift med velkerende digitale processer inden for HR-
administration, lan og regnskab. Gennem taet samarbejde med Statens Administration
leveres god service og radgivning i samspil med resten af teatret. Vi straeber efter en
kultur praeget af abenhed, teamwork og engagement, hvor hver medarbejder bidrager til
at skabe et godt arbejdsmiljg.

| teamet vil du have primaert fokus pa HR- og lanmazessige opgaver. Herudover vil du
hjeelpe med at dokumentere vores processer og guides samt strukturere opgavesplittet
mellem Det Kongelige Teater (DKT) og Statens Administration (SAM). Malet er en
helhedsorienteret tilgang til vores opgaver, hvor vi deler viden og ressourcer for at
optimere og digitalisere vores processer og ydelser, herunder udnytter de statslige
systemer til fulde, og hvor muligt ger brug af veerktgjer som Al og RPA.

Det Kongelige Teater har en bred vifte af overenskomster og lokale aftaler, ligesom der
indgas et stort antal kontrakter med forskellige kunstnere.

De overordnede HR- og lenopgaver som ligger i kontoret er:

® Udarbejdelse af kontrakter: Visikrer korrekt og rettidig udarbejdelse af kontrakter
for freelancere og medarbejdere, herunder timelennede og overenskomstansatte
samt danske og udenlandske kunstnere pa honoraraftaler.

® Ajourfering og drift af tidsregistreringssystemet mTime: Vi handterer daglige
opdateringer i mTime-systemet for ngjagtige registreringer af arbejdstimer og fraveer,
hvilket er essentielt for korrekt lznudbetaling.

® Handtering af bgrneattester: Viindhenter og opdaterer barneattester i
overensstemmelse med lovgivningen for at beskytte vores unge medarbejdere.

® Opholds- og arbejdstilladelser: Vores team administrerer ansggninger om opholds-
og arbejdstilladelser for internationale freelancere og medarbejdere og sikrer, at alt er i
orden.

Dine arbejdsopgaver:

® Koordinering og prioritering af opgaver inden for lgn og personaleadministration.

® Udarbejde kontrakter til timelgnnede, individuelle og overenskomstansatte i Statens
HR, det statslige HR-system.

® Dokumentere og lgbende optimere diverse procesbeskrivelser og guides, der danner
grundlag for samarbejdet med SAM.

® Blive lokaladministrator i Statens HR ift. at bidrage med vedligeholdelse af
organisationsdiagram og skabeloner.

® Anvende og administrere mTime, tidsregistreringssystem, i forbindelse med
ansaettelser og fratreedelser.

® Skabe faglig forstaelse mellem kontrakt og lon ved at sikre, at alle parter er informeret
om vilkar og betingelser.

® Besvare diverse henvendelser fra ansatte.

Kvalifikationer:

® Dukantage ansvar i et dynamisk miljg og skabe struktur.

® Du har gode koordinerings- og prioriteringsevner, der fremmer samarbejde og en
positiv arbejdskultur.

® Du har solid erfaring med HR- og Iznadministration, gerne i statslige systemer.
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Du har kendskab til eller erfaring med Statens HR, HR-lgn og mTime.

Du er vant til at deltage i projektarbejde og har eventuelt prevet at automatisere

administrative opgaver med RPA-teknologi.

® Du har en positiv og samarbejdende tilgang, der bidrager til at opbygge en sund og
stattende kultur i teamet — ogsa under pres.

® Du har erfaring med support og kan yde en god service og radgivning af kolleger med

forskellig baggrund og nationalitet.

Vilkar:

Stillingen er indplaceret som kontorfuldmaegtig med lgn og vilkar fastsat i henhold til HK-
overenskomsten og fzellesoverenskomsten OAQ.

Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid er 37 timer. Der ma forventes
spidsbelastningsperioder i labet af aret i forbindelse med szerlige aktiviteter i
administration & Finans afdelingen

Arbejdssted: Kabenhavn (med mulighed for at arbejde pa distancen, hvis du bor uden for
Storkgbenhavn)

Sog stillingen:

Sag stillingen ved at klikke pa ’sgg stillingen' til hgjre i annoncen og vedhaeft ansggning og
CV senest 14. november 2025.

Ansaettelsessamtaler afholdes lzbende. Stillingen gnskes besat snarest muligt.

Alle interesserede uanset personlig baggrund opfordres til at sage stillingen. Vi gar
opmaerksom pa at der indhentes en bgrneattest i forbindelse med ansasttelsen.

Hvis du vil vide mere:

Yderligere oplysninger kan fas ved henvendelse til Bo Jeritslev, bjer@kglteater.dk eller tif.
25517839,

Laes mere om Det Kongelige Teater pa www.kglteater.dk
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