Frist:

Administrativ medarbejder til Barneambassaden 07112026

(Barselsvikariat)
Kontaktperson:

Braender du for struktur, planlaegning og administrative opgaver? Er du steerk i IT- Stine Schjgtler Hansen

systemer, og motiveres du af at skabe overblik og understgtte en travl hverdag? Sa er du .
Jobomrade:

maske vores nye administrative medarbejder i Barneambassaden.

Administration, Barn og Unge
Om Bgrneambassaden
Barneambassaden er en attraktiv kommunal daginstitution pa Frederiksberg med bade
vuggestue- og bagrnehavebarn. Vi er en engageret personalegruppe, der hver dag
arbejder for at skabe trygge, udviklende og inspirerende rammer for bgrnene.
Som arbejdsplads lsegger vi stor vaegt pa feellesskab, trivsel og samarbejde. Vi mader
hinanden med respekt, hjeelpsomhed og en uformel tone, hvor alle bidrager til et godt
arbejdsmiljg.
Vores paedagogiske arbejde har fokus pa barns sociale og falelsesmaessige udvikling
gennem neerveer, deltagelse og respekt for barnets perspektiv.
For at understgtte vores hgje faglige ambitioner sgger vi nu en struktureret og
administrativt staerk medarbejder, som kan bidrage til den daglige drift og veere en vigtig
statte for ledelse og medarbejdere.
Du kan fa et indtryk af vores hverdag og arbejdskultur her:
https://dreambroker.com/channel/n4yzwqrs/qobp6am3

Dine arbejdsopgaver

Som administrativ medarbejder far du en central rolle i institutionens daglige drift. Dine
opgaver vil blandt andet veere:

*Vagtplanleegning og Igbende koordinering af medarbejdernes arbejdstider, ferie,
sygdom og fraveer i vagtplanssystemet Tamigo.

*Oprettelse og opfalgning pa vedligeholdelses- og serviceopgaver i Dalux, herunder
kontakt til eksterne samarbejdspartnere som eksempelvis elektrikere, VVS'ere og
handveerkere.

*Betjening af institutionens telefon og feelles mail.

*Kalenderstyring, mgdebookinger og koordinering.

*Vedligeholdelse af indhold pa Aula og Barneambassadens Instagram-profil.

*Diverse administrative og praktiske ad hoc-opgaver, der understgtter den daglige drift.

Vi sgger dig, som

Fagligt

*Har erfaring med administrative arbejdsopgaver.

*Har steerke IT-kompetencer og er fortrolig med Office-pakken.

*Har erfaring med vagtplanlaegning og arbejdstidsregistrering, gerne i Tamigo.

*Arbejder sikkert og effektivt i digitale systemer og hurtigt kan seette dig ind i nye
programmer.

Personligt

*Er szerdeles struktureret og har sans for detaljer.

*Arbejder selvsteendigt og tager ansvar for dine opgaver.

*Har gode samarbejds- og kommunikationsevner.

*Er serviceminded og imeadekommende over for bade medarbejdere, foraeldre og
samarbejdspartnere.

*Trives med mange forskelligartede opgaver og formar at bevare overblikket i en travl
hverdag.



Ansaettelsesvilkar

Arbejdstid: 20 timer om ugen.

Timerne gnskes som udgangspunkt placeret mandag til torsdag, gerne i tidsrummet kl.
10.00-15.00.

Tiltraedelse: Hurtigst muligt.

Praktiske oplysninger

Der indhentes relevante referencer samt bgrne- og straffeattest.
*Du skal beherske dansk flydende i bade skrift og tale

«Vi holder Igbende ansaettelsessamtaler

*Frederiksberg er en levende by med et dynamisk bysamfund. Byens sjael bygger pa
vores historie og klassiske arv og er med til at preege den spaendende udvikling af
Frederiksberg som en gren, sund og pulserende del af Hovedstaden.

Vi er en moderne kommune, der betjener 104.305 borgere. Frederiksberg Kommune
onsker at fremme ligestillingen og opfordrer derfor alle kvalificerede til at soge uanset
alder, handicap, race, hudfarve, religion eller tro, politisk anskuelse, seksuel orientering,
konsidentitet, konsudtryk eller konskarakteristika eller national, social eller etnisk
oprindelse.
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