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Organisationen Danske Museer (ODM) sgger en
administrativ koordinator til ODM’s sekretariat. Opgaven er
at foresta administration, kontorhold og servicering af et
mindre sekretariat, primeert i forhold til ODM’s direktar, samt
medlemsservice og koordinering af starre arrangementer.

Arbejdet bestar i koordinering og administrative forhold ved
arsmgader, bestyrelsesmader, netvaerksmader m.m.,
herunder relevant kontrakt- og budgetopfalgning. Desuden
ansvarlig for telefonbetjening, indkab af inventar,
kontorartikler, kontakt til I T-leverandgr m.m. - og for at veere
kommunikativt bindeled for os alle i ODM'’s sekretariat.

Om opgaverne

Visgger en administrativ profil med uddannelse som fx
koordinator, eventkoordinator, kontorassistent eller
lignende, gerne med flair for IT og databasearbejde. Der er
tale om et 37 timers job. Arbejdstid inden for almindelig
kontortid og med mulighed for enkelte hiemmearbejdsdage.

Dine primeere opgaver:

® Foresta og systematisere administrative rutiner i ODM -
herunder servicering af bestyrelse og direktor.

® Foresta drift og handtering af ODM'’s lokaler. Praktisk
koordinering af mgder og arrangementer i sekretariatet.

® Ansvarlig for kontrakt- og budgetopfalgning samt
elektronisk bilagshandtering/fakturering.

® Praktisk planleegning og afvikling af sterre mgder,
arrangementer, seminarer m.m.

e Koordinering og servicering af ODM’s faglige netveerk.

® Medvirke ved afvikling af udvalgte eksterne ODM-
relaterede arrangementer, evt. indtsegtsdackket
virksomhed.

® Foresta indkgb af kontorartikler, IT-ydelser og inventar -
og veere primeer kontakt til Vartov, som er den ejendom,
vibor i.

® Ansvarlig for telefonbetjening, herunder udvikling af gode
rutiner.
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Journalisering, bade fysisk og elektronisk.

Assistere ved drift af dkmuseer.dk og ansvar for udvalgte
sider i samarbejde med kommunikationskonsulenten.

® Foresta drift af ODM’s adgangskortordning til
medlemsmuseerne.

Omdig

Visgger en kollega med relevant uddannelse og med steerke
kompetencer og erfaring inden for administration,
koordinering og IT — herunder gerne kendskab til opdatering
af hiemmeside og SoMe.

Erfaring fra lignende job i en mindre organisation er et plus.
Det samme er kendskab til kultur- og/eller
museumsbranchen.

Vileegger vaegt pa, at du er fleksibel, har overblik og er
kommunikerende og god til at opbygge
samarbejdsrelationer. Viforventer, at du kan arbejde
selvsteendigt og systematisk.

Yderligere om stillingen

Vitilbyder et job i hyggelige omgivelser. Fleksible
arbejdsforhold og lan efter kvalifikationer.
Hjemmearbejdsplads og telefonordning. Kontakt direktar
Nils M. Jensen pa 2548 9328 for naermere information.
Ansggning, meerket: "Administrativ koordinator” sendes
elektronisk til info@dkmuseer.dk, senest d. 31. maj. Samtaler
forventes afholdt i uge 23. Tiltreedelse 14. august 2023 eller
snarest derefter.

Omos

Organisationen Danske Museer (ODM) er
interesseorganisation for 171 af landets museer,
besggssteder m.m. Vi er talergr i forhold til en raekke
museumspolitiske spargsmal om museernes rammevilkar og
saetter spargsmal om indsamling, bevaring, registrering,
forskning og formidling af vores feelles kulturarv pa
dagsordenen. Vihar ansvar for netveerk, kurser og
efteruddannelse af danske museumsansatte. Vidriver ogsa
Museernes Grgnne Akademi, der saetter fokus pa viden og
efteruddannelse vedr. grgn omstilling pa de danske museer.
Organisationen har kontor i Vartov, centralt i Farvergade i
Kgbenhavn.
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