’l LL ’ A Jobscenen.dk

Har du erfaring med administration og koordinering i en starre organisation, hvor
mange forskellige indsatsomrader skaber en levende hverdag? Far du tingene til
at ske? Sa kan du maske se dig selv i rollen som sekretariatsmedarbejder pa
Designmuseum Danmark?!

Visgger en ny kollega, der vil veere med til at ggre en forskel i mgdet med hele
Danmarks designmuseum. Dig, der kan understgtte museets og direktionens
daglige virke og trives med variation i arbejdsdagen. Dine arbejdsopgaver bestar
af en blanding af sekretariats-, gkonomi-, HR-, logistik- og @vrige
sekretariatsopgaver. Stillingen kraever administrativt flair, mod pa systemer og
evner til at samarbejde pa tveers af museet.

| praksis bliver det bl.a. dig, der:

® kalenderstyrer, mgdeplanlaegger, skaber struktur og understgatter direktionens
hverdag

® besvarer henvendelser pa museets hovednummer og koordinerer svar og
opfolgning pa mange platforme, telefon, mail mv.

® varetager arkivering, udvalgsarbejde, bestillinger og opfalgning

® administrerer forskellige systemer inden for vagtplan, invitationslister,
tidsregistrering og fakturering samt booking og afvikling af arrangementer

® supporter ifm. HR-opgaver (fx ift. rekruttering og on-boarding af nye
medarbejdere)

® handterer de mange forskellige ad hoc-opgaver, der dukker op i en dynamisk
hverdag

Du er god til at skabe relationer

Du bliver en central go-to-person, far en bred kontaktflade i hverdagen og
mestrer solide relationelle kompetencer. Derudover er det centralt, at du befinder
dig godt i en omskiftelig hverdag, er god til at prioritere dine opgaver og saetter en
eereiat veere pa forkant og understatte isser museumsdirektgrens samt den
ovrige direktions hverdag.

Du har erfaring fra et tilsvarende job. Du har erfaring med forskellige I T-systemer
(Mailchimp, Excel, Office-pakken m.m.). Og s er du god til at kommunikere med
mange, direkte og tillidsveekkende - bade mundtligt og pa skrift. Stillingen er
forankret i vores administrative enhed, hvor du refererer til @konomichefen og
samarbejder teet bl.a. med museets direkter og vicedirekter.

Din profil

Du har en relevant administrativ uddannelse eller er kontoruddannet med efter-
og videreuddannelse (fx diplomuddannelse). Derudover har du solid erfaring fra
tidligere ansaettelser inden for sekretariat (HR), administration og evt. gkonomi.

Vi tilbyder

At du kan saette dit gode praeg pa en ny, central sekretariatsenhed, hvor vier
ambitizse p& museets og opgavens vegne - og saetter pris pa en let og uhgitidelig
stemning. Vi kan love et spaendende og afvekslende arbejde med gode
muligheder for udvikling — og mulighed for at udfolde den allerbedste service.

Din arbejdsdag er i taet samspil med direktionen, lan- og skonomiteam og
interessenter pa tvaers af enheder og organisatoriske niveauer, der vil give dig et
unikt indblik i et museum, der har en helt szerlig rolle i det danske museums- og
designfelt. Vi ser fleksibilitet som en gensidig interesse, hvor visammen har fokus
patrivsel, opgavelasning og vores mange interessenter og gaesters behov.
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Len og ansaettelsesvilkar

Efter kvalifikationer og i henhold til Industriens Funktionzeroverenskomst.

Din ansggning

Vi skal modtage din ansggning med CV senest den 21. juni 2023 kl. 12,00 pa mail
til: job@designmuseum.dk. Skriv: "Sekretariatsmedarbejder” i emnefeltet.

Viforventer at indkalde til samtale umiddelbart efter ansggningsfristen.
Samtaler forventes afholdt primo uge 26.

Start 1.8. 2023 eller snarest derefter.

Ved relevante spargsmal til stillingen, kontakt gkonomichef Lene Bruun Bolin
pé: Ibb@designmuseum.dk
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