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Lon- og
gkonomimedarbejder -
Odense
Symfoniorkester

Lan- og skonomimedarbejder

Vores nuveerende lgn- og skonomimedarbejder gar pa deltid, og vi
sgger derfor en lan- og skonomimedarbejder 31-37 timer ugentligt pr.
1. marts 2024 eller hurtigst muligt.

Om os

Odense Symfoniorkester er i gang med en stor og spsendende
udvikling, da orkestret fra 1. januar 2021 blev en selvejende institution
efter 75 &r som en kommunal institution. Det giver bade mange
muligheder og samtidig nye opgaver bl.a. vedrgrende administration
af lan og skonomi.

Om jobbet

Odense Symfoniorkester har en kompleks gkonomi sammensat af
offentlige bevillinger, fondsindtsegter og billetsalg med saerlige krav til
rapportering og bogfaring. Du far ansvaret for den daglige handtering
af orkestrets gkonomi samt Iznstyring for alle fastansatte,
timelonsansatte samt geestekunstnere. Dette sker i tast samarbejde
med administrationschefen og tre andre kolleger. Opgaven er at sikre
det hgjeste professionelle niveau i den gkonomiske planlaegning,
bogfaring og opfalgning. | den forbindelse vaegter vi seerligt, at du har
en dben og fortrolig adgang til opgavelzsningen.

Dine arbejdsopgaver vil bl.a. veere:

® Personalehandtering, herunder lznindplaceringer,

Iznindberetninger, ferieopgarelse

Handtering af refusioner

Indberetning af lgn

Kreditor- og debitorhandtering

Momsbogfaring og -rapportering

Afstemning af kontantkasse, bank og mellemregningskonti

(betalingskort, Mobilepay osv.)

® Ad hoc-opgaver, herunder projektregnskaber, indberetninger til
styrelsen/kommunen m.m.

Hos Odense Symfoniorkester bruger vi Uniconta som
gkonomisystem og lannen administreres gennem Silkeborg Data.

Du refererer til administrationschefen Anders Skovgaard. De daglige
opgaver udfgres i dialog og samarbejde med vores nuveerende lan-
og skonomimedarbejder, der som sagt gar pa deltid.
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Onskede kvalifikationer

® Duhar enrelevant faglig baggrund - gerne fra lignede organisation.
Den uddannelsesmaessige baggrund er dog ikke det vigtigste, men
at du synes, opgaverne er spaendende.

® Du har dokumenteret erfaring med personaleopgaver - herunder
kendskab til overenskomster og gseldende lovgivning.

® Du har kendskab med SD Lgn (Basislgn, Datawarehouse osv.)

® Du har dokumenteret erfaring med gkonomiopgaver — herunder
moms.

® Det vil vaere enfordel, hvis du har kendskab til Uniconta, men det er
ikke et krav.

® Du har erfaring med hele Office-pakken og er god til at seette dig
ind i it-systemer.

Om dig

® Duer nysgerrig pa de opgaver, du skal lase, og den arbejdsplads,
duerendel af.

e Duer struktureret, selvstaendig og feerdigger opgaverne til tiden,
uden at det gar ud over kvaliteten.

® Duer glad for samarbejde og veegter kommunikation.

¢ Du szetter hgje standarder for arbejdet - bade for dig selv om dine
omgivelser.

¢ Du har mod pa og finder det spaendende at arbejde med mange
forskellige faggrupper.

® Duer lgsningsorienteret i din tilgang til opgaverne.

Vi tilbyder

Din arbejdsplads bliver lige midt i Odense - taet pa centrum og
banegarden. Du far kontor i et mindre kontorfzellesskab, som bestar
af10 kolleger.

Du far en kunstnerisk spaendende arbejdsplads med engagerede,
sjove og fagligt stolte kolleger, der veegter samarbejde hgit. Du far
muligheden for at bruge din faglighed pa bedst mulig madet til at lase
opgaverne.

Lon- og ansaettelsesvilkar

Lon- og ansaettelsesvilkar i henhold til geeldende overenskomst.

Vil du vide mere?

Har du spgrgsmal eller vil du vide mere, er du velkommen til at
kontakte administrationschef Anders Skovgaard pa 4048 3619 eller
pa ansm@odense.dk.

Det praktiske
Ansggningsfristen er torsdag den 18. januar 2024.

Samtaler forventes afholdt i uge 4.
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Ansggningen vedlaegges fyldestgarende CV samt relevante bilag
tilansm@odense.dk
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