Administrativ medarbejder med steerke kompetencer
inden for skonomi og bogholderi

Vil du veere en del af et engageret og meningsfuldt arbejdsfeellesskab, hvor din gkonomiske og
administrative faglighed ger en reel forskel? Pa Sillerup Plejekollegium sgger vi en dygtig og
selvstaendig administrativ medarbejder, som breender for at arbejde med skonomi, bogholderi,
budget, regnskab og @vrige administrative opgaver i en hverdag preeget af mangeartede opgaver,
omsorg, faglighed og samarbejde.

Stillingen er pa 30 timer ugentligt og gnskes besat senest 1. september 2025.

Om stillingen

Du bliver en central del af det administrative og ledelsesmaessige bagland, der understetter den
daglige drift af plejehjemmet. Dine opgaver vil spaende bredt — fra gkonomistyring, bogfgring og
regnskab til generelle kontoropgaver og koordination. Du vil arbejde teet sammen med 2
administrative kolleger, ledelsen, medarbejdere og eksterne samarbejdspartnere.

Om Sillerup Plejekollegium

Vi er et selvejende plejehjem med 39 boliger og driftsaftale med Haderslev Kommune. Vi star
aktuelt foran en sammenlaegning med et andet selvejende plejehjem der har 29 boliger.

I Sillerup er vi ca. 60 ansatte, som er fordelt pa ledelse, plejepersonale, sygeplejersker,
ernaeringspersonale, pedel, ledelse og ngglepersoner. Vi er praktikvaerter for SOSU-elever.

Vi har stort fokus pa neerveer, omsorg og feellesskab. Vores vision er at skabe de bedst mulige og
veerdifulde rammer for bade beboere og medarbejdere, ligesom vi leegger veegt pa en
imgdekommende og professionel tilgang til alt. Vores gverste ledelse er bestyrelsen.

Dine primeere arbejdsopgaver:

+ Daglig bogfering og gkonomiopfalgning

+ Fakturahandtering og betalinger

+ Budgetopfelgning og klargering af regnskabsdata

* Understgttelse af lanbehandling og fravaersregistrering

» Bestilling af varer og administration af kontorartikler

+ Telefonpasning og modtagelse af besggende

+ Koordination af mader, referatskrivning og @vrige kontoropgaver

» Bidrage til kvalitetssikring og udvikling af administrative procedurer.

Vi forestiller os, at du:

* har en relevant kontor- eller regnskabsmaessig uddannelse

* har solid og dokumenteret erfaring med gkonomi og bogholderi — gerne fra en offentlig
eller social/sundhedsfaglig kontekst

+ er fortrolig med Office-pakken og skonomisystemer (Navision365 eller lignende)

» arbejder struktureret, selvstaendigt og trives med mange bolde i luften

* har en positiv tilgang, gode samarbejdsevner og sans for at yde god service

+ ernysgerrig pa at bidrage til et arbejdssted, hvor bade mennesker og tal har veerdi

» har overblik og kan bevare roen i hverdagen, ogsa nar det hele gar staerkt.

Vi tilbyder:

» En alsidig hverdag med stor selvstaendighed og fagligt ansvar

+ Gode kollegaer og en arbejdsplads med fokus pa trivsel og samarbejde

+ Indflydelse pa tilretteleeggelsen af dine arbejdsopgaver og arbejdstid

+ Et meningsfuldt arbejde, hvor du er med til at understgtte et velfungerende plejehjem

* Lan- og ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst og kvalifikationer.

Yderligere oplysninger

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte administrativ koordinator, Pia

Iversen, pa telefon 23 46 42 74 eller mail: piaiv@haderslev.dk.

Stillingen gnskes besat senest 1. september 2025.

Ansggning
Send din ansggning, CV og bilag via ansggningsknappen senest den 9. juli 2025.

Samtaler forventes afholdt Iabende.

Haderslev Kommune

Vi understetter borgernes liv fra de bliver fgdt til de skal her fra. Vi udvikler foreningslivet i
samarbejde med de frivillige. Vi skaber rammerne for, at virksomhederne kan udvikle sig. Vi
arbejder hver dag for at give de bedste rammer for vaekst og velfaerd i vores kommune. Derfor er
vores ambition, at vi inden 2030 vil have 250 flere i uddannelse, 500 flere indbyggere og 1.000 flere
arbejdspladser i Haderslev Kommune.


mailto:piaiv@haderslev.dk

Alt det kan du blive en del af med et job hos os i Haderslev Kommune.
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