Administrativ medarbejder til ServiceTeam i Nyborg
Kommune

Vil du veere med til at skabe struktur, overblik og god service i en travl hverdag?

Vi sgger en dygtig og struktureret administrativ medarbejder, der kan understgtte driften og sikre
hgj kvalitet i de administrative opgaver.

Om stillingen

Som administrativ medarbejder bliver du en central del af vores team, hvor du bidrager til at sikre,
at hverdagen fungerer effektivt og professionelt. Du vil fa en bred kontaktflade og arbejde teet
sammen med bade ledelse, borgere, kollegaer og medarbejdere.

Dine opgaver vil bl.a. vaere:

- Planlaegning og koordinering af opgaver, hjemmeservice, vasketure for bilen osv.

- Opdatering og vedligeholdelse af arbejdspladsens systemer DKH, CM, osv.

- Handtering af henvendelser fra medarbejdere og samarbejdspartnere.

+ Opfelgning pa aftaler og deadlines.

+ Understottelse af ledelsen i administrative opgaver, kunne vaere brug af matter, maskinbrug
hvad spares der, osv.

+ Dokumentation og kvalitetssikring — statistikker pa hvor mange vaske der er kart, forbrugs

statistikker osv.
Vi forventer, at du:

« Har erfaring med administrative opgaver.

- Arbejder struktureret og har sans for detaljen i en til tider tempofyldt hverdag.

- Er god til at skabe overblik og prioritere opgaver.

« Har steerke IT-kompetencer og gerne erfaring indenfor afdelingens it-systemer.

- Er serviceminded og god til at kommunikere.

- Kan arbejde selvsteendigt og tage ansvar.

+ Kan mgde kl. 7.00 - der er fremmedekrav pa arbejdspladsen ugens 5 dage, og pa leengere

sigt kan hjemmearbejde pa enkeltstdende dage lade sig gere.
Vi tilbyder:

- En alsidig og selvsteendig stilling.
- Et uformelt og samarbejdsorienteret arbejdsmilja.
- Mulighed for at preege og udvikle opgaverne.

« En arbejdsplads med fokus pa kvalitet og trivsel.
Vi bruger fglgende systemer.

« Silkeborg data

+ KMD Nova

+ KMD Nexus

+ Prisme3665

- Acentio

- Data Know How(DKH)

« CleanManager(CM)
Yderligere information:
Stillingen er pa 30 timer ugentligt.
Len- og anseettelsesvilkar i henhold til geeldende overenskomst og principperne for lokal
landannelse. Vi gar opmaerksom pa, at der skal forevises straffeattest inden ansaettelse.
Hvis du er nysgerrig og gnsker at vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte leder Pia
Sjedahl pa tif.: 2146 0476.
Ansggningsfrist 5. juni 2026
Samtaler afholdes Iebende
Tiltreedelse hurtigst muligt
Nyborg Kommune har indfert regfri arbejdstid. Politikken geelder alle ansatte og betyder, at det ikke
er muligt at ryge i arbejdstiden. Rygepolitikken skal sikre, at alle ansatte i Nyborg Kommune kan
feerdes i et ragfrit arbejdsmilje.
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