Skolesekreteer til Tre Falke Skolen 8062025

Kontaktperson:
Vi sgger en serviceminded sekreteer som er steerk administrativ. Du skal veere skolens blaeksprutte Jeannette Schultz

som sikrer en velfungerende hverdag for bade elever, foreeldre, personale og ledelse.

Kan du lide at have mange jern i ilden samtidig med, at du er i stand til at holde hovedet koldtien  Jobomrade:
travl hverdag med mange henvendelser og alsidige opgaver - Sa er det maske dig, vi seger. Bern og Unge
Opgaverne er mangeartede og kraever et stort overblik. Du skal veere fleksibel og i stand til at

handtere ad hoc-opgaver og henvendelser, selv nar du er fordybet i andre opgaver. | stillingen er

der tilstedeveerelse pa skolen.

Om stillingen:

» Handtering af henvendelser pa telefon, mail eller personligt

- Administration af skolens mange platforme som f.eks. Aula, TEA, Karakterdatabasen mv.
- Administrerer afgangspreverne i samarbejde med ledelse og personale

- Diverse ad hoc-opgaver, der bidrager til skolens daglige drift

- Journalisering i SBSYS
Vi forventer, at du som person:

« har erfaring med administrative opgaver, gerne fra en skole eller lignende institution

- er robust, initiativrig, har gode IT-kundskaber og kan arbejde selvstaendigt

- Kan navigere i en travl hverdag med mange afbrydelser

- Erindstillet pa at blive superbruger i de mange it-systemer der anvendes i Folkeskolen

- Er stabil og ser muligheder frem for begraensninger
Vi kan tilbyde et arbejdsmiljg med:

- et spaendende og afvekslende arbejde i et dynamisk og engageret skolemiljg
« en arbejdsplads med gode kollegaer og en uformel omgangstone

- et teet samarbejde med vores administrative leder om opgavelgsningen
Ansggningsfrist
Ansggning vedlagt CV (gerne med foto), eksamensbeviser samt evt. referencer modtages
elektronisk via linket. Ans@gningsfristen er 18. juni 2025 kl. 12.
Vi afholder samtaler 23. og 25. juni 2025.
@nsker du at vide mere om skolen eller den ledige stilling, er du meget velkommen til at kontakte
administrativ leder Jeannette Schultz pa jesc02@frederiksberg.dk
Anseettelse
Stillingen er pa 30-37 timer. Ved anseettelse indhentes berneattest og offentlig straffeattest.
Om skolen
Tre Falke Skolen er Frederiksberg Kommunes overbygningsskole for 7.-10. klasse, hvor to-tre spor
er idreetslinjer. Vi huser desuden en "ungegruppe" for elever med behov for et stgttende
undervisningsmiljg og tilbyder ogsa Juniormesterlaere/EUD i 8.-9. klasse. Skolen er bygget il
formalet i 2001. Med 350 elever og 45 ansatte breender vi for at give teenagere det bedste afseet i
livet.

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 gnsker at
fremme ligestillingen og opfordrer derfor alle kvalificerede til at soge uanset alder, handicap, race,
hudfarve, religion eller tro, politisk anskuelse, seksuel orientering, kensidentitet, kensudtryk eller
keonskarakteristika eller national, social eller etnisk oprindelse.
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