Skolesekretaer/bogholder/forretningsfgrer til Herning Friskole

Har du smil i stemmen og styr pd tallene?

Da vores dygtige skolesekreteer gennem mange ar stopper pr. 31. juli, bliver der et speendende
job ledigt pa en fantastisk friskole - fuld af erfarne ildsjaele, som er rigtig gode til at tage godt
imod en ny kollega.

Jobbet er en kombination af skolesekretaer, bogholder og regnskabsfarer.

Vi forventer derfor, at du har erfaring - enten som (skole)sekretaer, regnskabsfgrer eller andet re-
levant arbejde ift. denne stilling.

Du har ogsd kendskab til administrative systemer, Ignkgrsel, digital fakturering og indrapportering
til offentlige systemer mm.

Vi tilbyder

Et job, hvor du bliver den fgrste, man mgder, ndr man ringer eller besgger vores skole.

Et personale, der vil hinanden, og hvor alle er vigtige for skolens virke — lzerere, teknisk/ad-
ministrativt personale og paedagogisk personale.

En ledelse, der vaegter medarbejdernes trivsel hgijt, og som du kommer til at sparre med
Izbende.

En hverdag med mange faste opgaver fra arshjulet, samt en hel masse ad-hoc opgaver,
der gar din hverdag varieret og aldrig kedelig.

Vi tror, du

er en person med smil i bdde stemme og gjne. Du mgader alle mennesker, voksne og bgrn,
med dbent sind og interesse.

trives med en varieret hverdag, hvor du kan lgse pludseligt opstdede opgaver, men samti-
dig holde fokus pa de faste.

fungerer godt med at arbejde selvsteendigt, men nyder at have gode kolleger.

er gennemfgrt struktureret, faglig kompetent og bevarer overblikket, ndr det gar steerkt.
er dygtig til at formulere dig skriftligt og mundtligt, og s& har du respekt for den fortrolig-
hed, der fglger med jobbet.
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Arbejdsopgaverne vil blandt andet veere

e Elev- og personaleadministration: anszettelser, fratraedelser, registrering af ferie- og fridage
mv.

Lgn- og gkonomistyring samt budgetlaegning i samarbejde med skoleleder

Kommunikation med forzeldre (Skolelntra), debitorer/kreditorer, laerere m.fl.

Bogholderi, digital fakturering (Digiflow)

Indberetninger og besvarelser til kommune og ministeriet

Anvendelse af administrative IT-programmer (KOMIT skole- og Ignsystem)

Dagligt samarbejde med skoleleder og viceleder

Du vil f& en grundig indfgring i jobbet og en indkgringsperiode sammen med vores nuvaerende
skolesekreteer.

Lon og ansaettelsesforhold
Stillingen er pa 32 timer ugentligt, og Ign- og anseettelsesvilkar folger geeldende overenskomst.

Ansggningsfrist og ansaettelse
Ansggning og relevante bilag sendes til kontoret@herningfriskole.dk senest den 8. april 2024.

Anseettelse pr. 1. juni 2024.

Vil du vide mere?
Du er velkommen til at kontakte sekretaer Charlotte Kaasgaard eller skoleleder Peter Bjerg pa tele-
fon 97121166 for mere information.

Med 25 ansatte og ca. 220 elever i ét spor fra 0. til og med 10. klasse, er Herning Friskole tijpas
lille til naerhed og tilpas stor til professionalisme og uadvikling. Og fagligheden og kreativiteten er i
top. Herning Friskole er grundlagt i 1908 og bygger med sin historie og tilknytning til Herning Valg-
menighedskirke pd de Grundvig-Koldske skoletanker. Elever, foraeldre og skolens ansatte er enige:
Herning Friskole er et godt sted at lzere, vaere og vokse. Laes mere pd www.Herningfriskole.dk
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