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Administrativ leder
til Sangens Hus

@konomi, Len, HR, IT og
administration - hele fem ting pa én
gang! Kan du det, og har du lyst til at
kombinere det med en meningsfuld
sag? Sa er du maske vores
kommende administrative leder.

@konomi, Lan, HR, IT ogadministration - hele fem ting
pa én gang! Kan du det, og har du lyst til at kombinere det
med en meningsfuld sag? Sa er du maske vores
kommende administrative leder.

Vi har brug for en engageret og serviceorienteret kollega,
som kan skabe ro og struktur i vores administrative og
okonomiske set-up. En ansvarlig, konstruktiv og
kompetent person, der braender for bade at skabe et
robust administrativt og skonomisk fundament ogfor at
fremme en god og meningsfuld sag.

Sangens Hus arbejder for at tage samfundsansvar gennem
sang: Det gar vi gennem en raekke konkrete projekter og ved
at udbrede kendskabet til sangens betydning for den enkelte
og for samfundet.

Viarbejder med bgrn og voksne, elite og bredde, og nyder
stor opbakning fra fonde, kommuner, staten og en lang
raekke aktgrer i bade kulturlivet og det gvrige samfund. Vi
udvikler og gennemfarer sangprojekter i taet samarbejde
med sangkraftcentre over hele landet og i samarbejde med
stat, kommuner, fonde og en lang reekke andre partnere. De
mange aktiviteter foregar i samarbejde med mange aktarer
og forskellige finansieringskilder, og det stiller hgje krav til
gkonomistyring, velfungerende systemer, kontrakter,
rapportering og overblik. Til det har vi brug for en engageret
og kompetent administrativ leder, som sammen med en flok
passionerede og ambitigse kolleger vil veere med til at udvikle
vores organisation, systemer og processer til naeste niveau.
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Du vil sledes blive en del af et inspirerende fagligt og
dynamisk miljg, hvor viforsgger at hente synergien mellem
det, vi hver isaer kan, og hvor vii det daglige bade arbejder
fokuseret og har det sjovt imens. Du vil ogsa indga i Sangens
Hus ledergruppe og vil séledes blive en ngglepersoni at binde
organisationen sammen.

Dine hovedopgaver:

e Sikre et gkonomisk overblik til enhver tid. Det geelder NU-
situationen savel som for de kommende budgetar

® Ansvar for budgetstyring, regnskab, debitor- og
kreditorbogholderi og fakturering

® @konomisk sparring og dialog med projektledere og den
gvrige ledelse om drift, balance, likviditet og nggletal etc.

® Ansvar for Ign, kontrakter, vores digitale
tidsregistreringssystem.

e Kontakt til relevante myndigheder og samarbejdspartnere
i relation til gkonomistyring, refusionsanmodninger,
honorarer mm.

* @konomisk afrapportering til og labende kontakt med
bank, revisor, stat, kommuner, private fonde og avrige
samarbejdspartnere bade internt og eksternt. Fx i
forbindelse med udarbejdelse af arsrapport, rammeaftale
med Kulturministeriet, gkonomirapportering til diverse
fonde

® [T-ansvarlig, bade for daglig drift og for at vi bruger vores
IT-platform bedst muligt i hele huset

® Andre ad-hoc opgaver, sasom indkgb/varebestiling og
serge for at "huset fungerer”

Dine kompetencer:

® Duer struktureret, systematisk, har kaligt overblik - ogsa
nar det gar steerkt - og sans for detaljen

® Dutager gjerskab og sikrer feelles retning, koordinering og
engagement i teamet

® Duer serviceorienteret og klar til at understatte
projektorganisationen i deres daglige arbejde

® Duer proaktiv og byder ind i og kommer med forslag til
optimering af arbejdsgange og balancering af ressourcer

® Du har et solidt kendskab til Uniconta eller lignende
system, budgetopfalgning, skonomirapportering, moms
(gerne ogsa delvis moms) og udarbejdelse af grundlag for
arsregnskab
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® Duhar et solidt kendskab til IT og brugen af relevante I T-
veerktgjer. Som naevnt Uniconta men fx ogsa Office 365,
Sharepoint og Mac. Er du ovenikgbet en ”IT haj”, som ogsa
kan forstd og handtere I T Infrastruktur og styring af I T-
indkgb af hardware savel som software og
administrationen af vores | T-platform og rettigheder til
denne, s vil det veere en stor fordel

® Duer steerk til at kommunikere bade skriftligt og mundtligt

® Du er entalmodig formidler, nar der skal kommunikeres
med mange forskellige mennesketyper, temperamenter,
kompetencer og interessenter

Du erogsa

® Fleksibeliforhold til en svingende arbejdsbyrde og ofte
ogsa med varierende arbejdsopgaver

¢ Kilar til at indga konstruktivt i et abent, ambitigst og
dynamisk miljg, hvor samarbejde, alsidighed, humor og
holdand er nggleord, og hvor passion for sang er
fundamentet

Vitilbyder:

® Etspaendende job med mange muligheder for at saette dit
preeg pa Sangens Hus - og dermed sangensrolle i
Danmark

® Enstor kontaktflade af eksterne og interne
samarbejdspartnere

® Opstart senest 1. november 2022, men gerne for hvis det
er muligt

¢ Enfuldtidsstilling - eller teet pa — minimum 32 timer

Vil du vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte
direktgr Christian Alstrup, tif. 2162 4022, e-mail:
ca@sangenshus.dk

Er duinteresseret?

Sa send din ansggning via mail til kontor@sangenshus.dk, sa
vi har den senest onsdag den 14. september 2022. Skriv
"Ansggning” i emnefeltet. Viforventer at holde de farste
samtaler den19. og 20. september.
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