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Administrativ
Koordinator til

communitiet Thoravej
29

Thoravej 29 sgger nu en Administrativ
Koordinator, der kan hjaelpe med at skabe
struktur i en hverdag, hvor vi vender
vanetaenkning pa hovedet og gor gode
intentioner til reelle transformationer.

Thoravej 29 er et community og professionelt feellesskab for
mennesker og organisationer, der alle deler en faelles ambition om at
skabe gennemgribende, positive forandringer i vores samfund.
Mange af vores medlemmer kommer fra socialomradet og
kunstfeltet, men vi har ogsa selskab af bade en teenketank, et
analysebureau og mange andre. Vi er her for at arbejde sammen pa
tveers af fagligheder, perspektiver og magtpositioner. For at rykke
hinanden og det samfund, vi er en del af.

Dinrolle

Som Thoravej 29s Administrative Koordinator bliver du en del af
vores communityteam, der er sat i verden for at understette og
mobilisere medlemmer pa tveers af fagligheder samt sikre
vidensdeling og ny inspiration i communitiet. | dag teeller vi 24 seerligt
udvalgte organisationer, herunder 147 individuelle medlemmer. Ogi
fremtiden vil der komme flere til.

Vihar nu brug for en, der kan lgfte og strukturere de administrative
processer og opgaver, der falger med at veere en organisation i
opstartsfasen. Dine ansvarsomrader vil blandt andet indebaere:

Administrativ onboarding af nye medlemmer
Administration og fakturering af medlemmer

Bogfaring og koordinering med revision

Administration af pension, ferie og forsikringer

Sikre overholdelse af GDPR-bestemmelser

Planleegge og eksekvere de praktiske forhold for flytningen

Din profil

Viforventer, at du trives i detaljen og finder stor gleede ved struktur
og planleegning. Men vigtigst af alt gar du effektivt og proaktivt til
veerks og har modet til at gribe de opgaver, du ikke har prevet fer. Du
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far heldigvis et netveerk af Danmarks mest ambitigse organisationer i
omkring dig.

I rollen som Administrativ Koordinator er det en fordel, hvis du har:

® Erfaring med at implementere og evaluere arbejdsprocesser fra
bunden
® Erfaring med administrativt arbejde og processtyring
Evnen til at handtere praktiske opgaver og facility management
¢ Tidligere erfaring med medlemsservice og fakturering

Som repraesentant for communitiet saetter du desudenendyd i at
patage dig veertsrollen - bade overfor vores medlemmer og deres
gaester. Og sa trives dui en fleksibel hverdag.

Vil du veere en del af teamet?

Vimener, at mangfoldighed er en forudsaetning for at skabe det, der
ikke allerede findes. Derfor opfordrer vi alle til at sende en ansggning
og tager imod dig lige, som du er.

Stillingen er fuldtid og @nskes besat snarest muligt. Send CV og en
motiveret ansggning til Community Manager, Pia Mgller-Holst
(Pia@thoravej29.dk) senest d. 3. januar. Skriv venligst "Administrativ
Koordinator" i emnefeltet. Du kan forvente at hgre fra os pa den
anden side af ansggningsfristen.

Vigleeder osttil at hgre fra dig.

Laes mere om communitiet og vores formal pa www.thoravej29.dk.

DMF Jobscenen

2/2



