Administrativ medarbejder til Haderslev Sprogcenter

Haderslev Sprogcenter s@ger en administrativ medarbejder, der i samarbejde med sprogcentrets
leder og @vrige administrative medarbejdere kan sta for den daglige administration.

Vi sgger en aben, serviceminded og positiv person. Vi veegter, at den nye medarbejder trives med
at arbejdsopgaver sendres og udvikles samtidig med, at der er daglige rutineopgaver, der skal
udfgres.

Opgaverne er mange og afvekslende og omfatter bl.a.:

- telefon, post, mails, og daglig kontakt med kursister, personale og @vrige samarbejdspartnere
« kursistadministration evt. personaleadministration

- administration i forhold til afvikling af praver

« gkonomi: f.eks. fakturabetalinger og indkgb, udfeerdigelse af fakturaer

- diverse andre administrative opgaver

- vikardeekning.
Vi ensker en medarbejder:

- med relevant faglig uddannelse indenfor kommunalt regi og praktisk erfaring i Prisme,
Outlook, Acadre, Nem-gkonomi

- der er god til IT og regneark

- der evner og har lyst til selvstaendigt arbejde samt flair for systematik

- som er stabil, imgdekommende, robust og positiv

- som evner samarbejde pa tveers af faglighed.
Hvis du har kendskab til Ludus og sprogcenterverdenen, er det en fordel men ikke afggrende. Vi
forventer, at du kan tale engelsk pa et niveau, hvor du kan svare pa spergsmal i receptionen.
Haderslev Sprogcenter er en kommunal sprogskole, som er centralt beliggende i nyindrettede
lokaler pa Simmerstedvej 1A i Haderslev. Sprogcentret er organiseret under Arbejdsmarked og
Borgerservice og har et teet samarbejde med Jobcenter Haderslev.
Sprogcentret har ca. 400 kursister pa danskuddannelserne fordelt pA mange forskellige
nationaliteter. Udover danskuddannelser og studieprgven tilbyder Sprogcentret bl.a.
virksomhedsforlagt undervisning og FVU.
Vi er 17 undervisere, en paedagogisk koordinator, 2 administrative medarbejdere, en IT-
medarbejder samt en leder.
Vi vaegter hgj faglighed, godt samarbejde og trivsel blandt medarbejdere og kursister.
Len- og ansaettelsesvilkar
Stillingen er fast og pa 33 timer om ugen.
Len- og ansaettelsesforhold efter geeldende overenskomst med forhandlingsberettiget organisation.
Tiltraedelse pr. 1. juni 2026 - gerne for.
Yderligere oplysninger
Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte sprogcenterleder, Rikke
Kristoffersen, pa telefon 24 52 41 44 (direkte nummer).
Ansggningsfrist
Send din ansggning, CV og bilag via ansggningsknappen senest onsdag den 22. april 2026.

Samtaler forventes afholdt i uge 18.

Om Haderslev Kommune

Vi er en organisation med ambitioner for bade Haderslev Kommune og os selv. Vi arbejder
malrettet og nyteenkende, skaber resultater sammen og ter sigte hgjt. Hos os er dialog og
feellesskab ngglen til udvikling — pa tvaers af fag, borgere, erhvervsliv, foreninger og politikere.
Derfor er vores ambition, at vi inden 2030 har 250 flere i uddannelse, 500 flere indbyggere og 1.000
flere arbejdspladser. Alt det kan du blive en del af med et job hos os.
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