Administrativ medarbejder med flair for gkonomi til
Social og Handicap

Har du styr pa struktur, overblik og detaljen — og trives du i en hverdag, hvor ingen dage er helt
ens? Motiveres du af at skabe de allerbedste forudsaetninger for, at medarbejderne pa omradet kan
lykkes med kerneopgaven — nemlig at alle borgere omgives af positive og lyttende mennesker, hvor
de hver dag far mulighed for at opleve succes gennem deres talenter? Sa er det dig, vi leder efter.
Vi sgger en dygtig og erfaren administrativ medarbejder, der trives med en bred opgaveportefgalje,
og som har lyst til at bringe sine kompetencer i spil pa tveers af organisationen. Du vil blandt andet
arbejde med gkonomiopgaver og administrative stattefunktioner teet pa ledelsen i Botilbud og
Handicap samt pa tvaers af socialomradet.

Om jobbet

Du bliver en del af Botilbud og Handicap i Fredericia Kommune, hvor du arbejder i krydsfeltet
mellem gkonomi, ledelse og den borgerneere indsats. Vores kerneopgave er klar: Borgere skal
medes af positive og lyttende mennesker og have mulighed for at opleve succes gennem deres
egne talenter. Det er fundamentet for vores arbejde — ogsa i de administrative funktioner.

Det lille, men staerke administrative feellesskab, som du bliver en del af, er fordelt fysisk pa flere
botilbud, men du vil have base pa Kronehgj. Her vil du dele kontor med én kollega. Vi prioriterer en
uformel tone, hgj faglighed og en kultur, hvor vi hjaelper hinanden og deler viden. Du vil bade
arbejde selvstaendigt og i taet samspil med dine kollegaer, blandt andet gennem faste mgder og
lebende sparring med bade administrative kollegaer og ledere.

Din hverdag vil veere alsidig og indeholde gkonomiopgaver, indkab, IT-support,
ledelsesunderstattelse og systemansvar — samt de sma opgaver, der far hverdagen til at haenge
sammen.

Du far samtidig frihed til at preege din egen rolle og vaere med til at udvikle den.

Vi tror pa, at vi lykkes bedst sammen — og vi gar gerne den ekstra mil for hinanden og for dem, vi er
her for. Vi star pa taeer for at opna maksimal kvalitet — for borgere, for feellesskabet og for
fremtiden.

Dine primeere arbejdsopgaver, som vi har brug for dine kompetencer til

- @konomiopgaver, herunder bilagsbehandling og fakturahandtering (fx opkraevning i
forbindelse med ledsagelse til sygehusbehandling)
+ Handtering af kostkasse, borgerakonomi, bank, kontantkasse og udleeg

- Beregning af opholdsbetaling for borgere i midlertidige botilbud

.

Administrativ ledelsesunderstgttelse i hverdagen
« Indkeb via Tellis indkgbsportal
- IT-understattelse og daglig brugersupport

.

Superbrugerfuktion pa udvalgte systemer, herunder eDoc og Tellis
+ Vedligeholdelse og udvikling af hjemmeside, Broen og Tilbudsportalen

+ Ad hoc-opgaver — ogsa de sma, som gar en stor forskel i hverdagen

Vi tilbyder dig
« Plads til initiativ, udvikling og nye idéer — vi tror pa, at vi lykkes bedst sammen.
+ Et meningsfuldt arbejde teet pa kerneopgaven, hvor det levede liv leves
- En alsidig stilling med stor variation i opgaver, kontaktflader og samarbejdspartner
- Mulighed for selvsteendighed og indflydelse pa egen opgavelgsning
« En uformel og hjeelpsom kultur med plads til sparring og humor i hverdagen
- Fleksibilitet og frihed under ansvar
+ Gode muligheder for faglig udvikling og leering pa tveers af organisationen
- En arbejdsplads, hvor vi prioriterer kvalitet, ordentlighed og feellesskab

- En organisation i udvikling, hvor dine idéer og initiativer bliver vaerdsat
Du far en central rolle i en hverdag med variation og mening. Hos os bliver du en del af et steerkt
feellesskab med hgj faglighed, stor selvstaendighed og taet samarbejde med bade ledere og
kollegaer.
Hvem er du
Vi forestiller os, at du har en relevant administrativ uddannelse — fx som HK-assistent,
administrationsbachelor eller en diplom i offentlig administration — og gerne erfaring med lignende
opgaver fra en kommunal organisation eller tilsvarende. Du trives i en hverdag med en bred
kontaktflade og mgder bade kollegaer, borgere og eksterne samarbejdspartnere med



imgdekommenhed og overskud.

Du har solid erfaring med gkonomiopgaver og arbejder struktureret, selvsteendigt og med stor
sikkerhed i dine administrative processer.

Du er en rutineret IT-bruger og har let ved at saette dig ind i nye systemer. Kendskab til KMD OPUS
og eDoc er en fordel, men ikke et krav.

Vil du vide mere

Kontakt omradeleder Mette Guldbrand, 2256 8828, mette.guldbrand@fredericia.dk eller
administrativ medarbejder Tina Mensel-Legald, 4117 2834, tina.mensel-legald@fredericia.dk
Du kan se mere pa Linkedin Botilbud og handicap.

Len- og ansaettelsesforhold

I henhold til geeldende overenskomst mellem KL og den forhandlingsberettigede organisation.
Ved ansaettelse vil der blive indhentet referencer og bedt om en straffeattest.

Anseaettelsen er betinget af, at der kan indhentes en tilfredsstillende straffeattest.

Fredericia Kommune er en tobaksfri arbejdsplads.

Stillingen er pa 37 timer. Jf. kommunens personalepolitik kan der indgas dialog om individuelle
ansker til fleksibilitet i arbejdstid og arbejdets tilretteleeggelse.

Der er tale om en fuldtidsstilling.

Tiltreedelse 1. august 2026.

Ansaettelsessamtaler

Vi forventer at afholde samtaler 8. juni 2026.

Send ansggning online — benyt browseren Chrome/Edge

Fredericia Kommune benytter et elektronisk rekrutteringssystem, hvor du sender din ansggning,
CV, eksamensbevis og andre relevante erfaringsbilag online.

Laes mere om onlineansagning pa www.fredericia.dk

Skriv venligst i din ansagning, hvis du fandt jobbet pa Jobindex.

Ansggningsfrist

31. maj 2026.



https://www.linkedin.com/company/botilbud-og-handicap/
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