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                                        BALLERUP
SPROGCENTER
Ballerup Sprogcenter søger
Administrativ medarbejder (skolesekretær)
Arbejdsopgaver
- kursusadministration
- fraværs- og kursistadministration
- servicering af sprogcentrets kursister
og samarbejdspartnere
- telefonbetjening
- almindelige sekretær- og driftsopgaver
- it-opgaver
- administrative rutiner og statistikker, herunder
kvartals- og årsrapporteringer
- kommunikationsopgaver
- assistance for ledelsen.
Kvalifikationer
- relevant administrativ uddannelse samt erfaring
- gerne fra tilsvarende stilling
- rutineret bruger af Microsoft Office pakken og af Excel
- gerne kendskab til det kursistadministrative system Ludus
- flair for administrative it-systemer
- serviceorienteret, struktureret og selvstændig
- positiv, udadvendt og engageret
- lyst og evne til at arbejde i et travlt miljø med forskelligartede opgaver.
Ansættelsesvilkår
Der er tale om en fuldtidsstilling med løn- og ansættelsesvilkår i henhold til gældende overenskomst.
Tiltrædelse d. 1. marts 2014.
Ansøgningsfrist onsdag d. 15. januar 2014.
Ansøgning med kopi af eksamensbeviser og relevante
bilag samt referencer sendes til Ballerup Sprogcenter,
Malmparken 10, 2750 Ballerup eller pr. mail til
[email protected].
Nærmere oplysninger om stillingen kan fås ved henvendelse til souschef Bettina Nielsen eller forstander
Maja Grøntved på tlf. 44 20 07 70.
Ballerup Sprogcenter er en selvejende institution, der
underviser udlændinge i dansk. Det daglige arbejde
foregår i et internationalt miljø, og Ballerup Sprogcenter
har ca. 450 kursister og pt. 30 medarbejdere.
Vi er i øjeblikket inde i en udviklingsproces, der bl.a.
igennem en digitalisering af de administrative
arbejdsgange skal medvirke til at øge kvalitet og
effektivitet i vores ker-neopgave, som er undervisning
af nyankomne udlændinge.
Læs mere om sprogcentret på www.ballerupsprogcenter.dk
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