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Vil du veere en del af en afvekslende arbejdsplads?

Kulturprinsen tilbyder en stilling som administrator i et levende
miljg, hvor ikke mange dage ligner hinanden. Vignsker os en
administrator med solid gkonomierfaring og med interesse for
barn, kunst og kultur — en serviceminded person, der har lyst
til at indga i et arbejdsfeellesskab, hvor vi hjeelper hinanden.

Som administrator vil du fa det overordnede ansvar for
Kulturprinsens gkonomi og administration i teet samarbejde
med centerchefen.

ADMINISTRATOR VARETAGER

®  @konomi og regnskabsmaessige opgaver som bogfaring i
e-conomic, fakturering, momsafregning, befordring,
projektregnskaber, manedlig budgetopfelgning, klargering
af arsregnskab mv.

® Personaleopgaver i form af ansaettelsesbreve, lznaftaler,
honoraraftaler med kunstnere, personalehandbog,
indberetning vedr. sygdom, ferie, refusioner mv. til SD,
virk.dk, vita mAfl.

® TAP-opgaver som eks. kontakt til renggring, nagler,
vedligehold og reparationer.

® Enbred vifte af administrationsopgaver omhandlende
overblik over IT-brugere og programmer (fra Viborg
Kommune), GDPR - persondatapolitik internt og eksternt,
forsikringer - inkl. indberetning til rejseforsikring, telefoni,
abonnementer, medlemskaber, indkab af kontorartikler og
servicering af bestyrelsesmader

OMDIG

Det er vigtigt, at du har solid erfaring med og flair for gkonomi-
og regnskabsmasssige opgaver. Du skal bade kunne arbejde
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selvstaendigt med dem og i taet samarbejde med
Kulturprinsens gvrige ansatte.

Viser gerne, at du har en relevant kontor- eller
administrationsuddannelse.

Opgaverne kraever, at du arbejder struktureret med overbilik,
grundighed, fleksibilitet og med sans for detaljer.

OM KULTURPRINSEN

Kulturprinsen er et udviklingscenter for bgrne- og ungekultur,
som arbejder lokalt, nationalt og internationalt med
udgangspunkt i kunst og kultur. Kulturprinsen er en selvejende
institution i teet samarbejde med Viborg Kommune, der
varetager lgnudbetaling, IT-udstyr og programmer mm.

Kulturprinsen arbejder projektbaseret sammen med
kunstnere, kulturinstitutioner, forsknings- og
uddannelsesmiljger, skoler og dagtilbud. Med afsset i FN’s
barnekonvention og 17 Verdensmal forankrer og styrker vi
kreativitet, leg, baeredygtig dannelse og identitet hos bgrn og
unge.

LON OG ANSATTELSE

Stillingen er en fast fuldtidsstilling. Tiltreedelse gnskes senest d.

T. august 2023.
Ansaettelsessted: Regimentsvej 5B, 8800 Viborg.

Lan som efter geeldende offentlig overenskomst indenfor
omradet.

Samtaler vil finde sted d. 8. 0g 9. junii Viborg.

ANSQOGNING
Ansggning og CV sendes til choe@kulturprinsen.dk

Ansggningsfrist onsdag d. 31. maj kl. 1200

For yderligere oplysninger, kontakt: Camilla Hag, projektleder,
Kulturprinsen

Mail: choe@kulturprinsen.dk Mobil: + 4526 891415
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Laes mere om Kulturprinsen pa www.kulturprinsen.dk

DMF Jobscenen

3/3


http://www.kulturprinsen.dk/

