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Administrativ medarbejder med flair for gkonomi 18.03-2026

Kontaktperson:
Er du skarp til gkonomi- og administrativ styring? Trives du med administrative opgaver i et Marianne Petersen
forpligtende arbejdsfeellesskab, hvor vi videndeler, udvikler lasninger og arbejdsgange pa tvaers for
at understgtte den samlede organisation? Sa har vi maske det perfekte job til dig i staben i Unge og Tiltreedelse:

Familie. 01-05-2026
Som administrativ medarbejder med gkonomisk funktion vil du veere en nggleperson i arbejdet med

at sikre en faglig og skonomisk baeredygtig udvikling af vores specialiserede barn- og unge Jobomrade:
omrade, og du vil have et teet samarbejde med radgiverne pa omradet. Administration
Du vil med reference til chefen for Unge og Familie blive forankret i en stab, der bestar af

dedikerede medarbejdere med hver deres speciale, som alle har det til feelles at understgtte Arbejdstid:

omradet. Du vil ligeledes blive en del af bade faglige og opgaverettede arbejdsfeellesskaber, hvor  Fuldtid

feelles faglige tilgange og tvaergadende samarbejder er essentielle for at lase opgaverne.

Din rolle og opgave Ansaettelsesvilkar:
Du far ansvar for bade faste og ad hoc opgaver, der kreever hurtig afvikling og koordinering. Du vil  Fastansasttelse
skulle arbejde selvsteendigt og malrettet med dine primeere ansvarsomrader, som bl.a. inkluderer:

Egenbetaling

- Beregning af egenbetaling jf. Barnets Lov

.

Udarbejdelse af breve til foraeldre om forventet egenbetaling i forbindelse med nye sager og

nye afgarelser

» Lgbende opfalgning med radgivere omkring eksisterende og nye sager i afdelingens
anbringelsesteam

- Handtering af foreeldrehenvendelser pr. telefon og mail, herunder klagebehandling i

samarbejde med radgiver

+ Manedlig fakturering af alle igangvaerende sager
@konomisk statte

- Beregning og trangsvurdering af efterskolesager i samarbejde med radgiver
+ Handtering af dokumentation og lgbende kontakt med foreeldre, der har ansagt om stgtte
- Beregning af socialpaedagogisk stette til foraeldre med bgrn i pasning. Et samarbejde mellem

pladsanvisningen, modtagelsen og dig som administrativ medarbejder
Generelle opgaver

« Lasning af forskelligartede administrative opgaver, herunder betjening af feellespostkasse,
registrering af fraveer samt gvrige ad hoc opgaver
+ Vi har en stor ambition om at veere sa digitale og teknologiske som mulige, derfor vil

udviklingen og udmeantningen af dette naturligt indga i din opgaveportefglje
Om dig
Du ensker at veere en del af et spaendende fagomrade med dedikerede kolleger og
arbejdsfaellesskaber. Vi sgger ikke en bestemt uddannelsesbaggrund. Du vil dog sandsynligvis
trives bedst i jobbet, hvis du besidder en handfuld af nedenstaende feerdigheder:

+ Du har flair og interesse for gkonomiske opgaver og en solid gkonomi- og dataforstaelse

- Du erinteresseret i at finde digitale I@sninger og har let ved at arbejde med IT-systemer som
for eksempel Excel, Prisme, DUBU og SAPA

+ Du har organisationsforstaelse og kan indga i en helhedsorienteret opgavelasning med flere
delopgaver

- Du har en systematisk tilgang til dit arbejde med gje for at strukturere og tilretteleegge
opgavelgsningen

- Du er ansvarsbevidst og selvstaendig og tager initiativ

« Du har en anerkendende og servicemindet tilgang

.

Du er fleksibel og omstillingsparat og trives i en hverdag med varierende opgaver og et hgijt
tempo

+ Du kan prioritere og kan vurdere, hvornar andre skal inddrages

+ Du har gerne kommunal erfaring eller lignende

+ Du har etiske overvejelser og en god fornemmelse for handtering af felsomme sager



- Du ensker at vaere en synlig og engageret del af det administrative arbejdsfeellesskab pa

Brgrup Omradekontor og i Unge og Familie
Vi kan tilbyde et speendende sted at arbejde, fordi du far:

» En veerdibaseret arbejdsplads, der leegger vaegt pa faglig og personlig udvikling

- Et steerkt arbejdsfeellesskab med gode kollegaer og hgijt humer i et miljg, hvor beslutninger
omseettes hurtigt til handling, og hvor vi Igfter i flok

- En plads i en organisation i forandring

- En stilling med stor selvsteendighed, fleksibilitet og mulighed for at pavirke din egen

arbejdsdag
Anseettelsesvilkar
Stillingen gnskes besat hurtigst muligt og senest den 1. maj 2026.
Der er tale om en fast stilling med fleksible arbejdstider pa 37 timer pr. uge efter neermere aftale.
Arbejdssted: Brgrup Omradekontor, Stadionvej 15, 6650 Brgrup
Len og ansaettelsesforhold forhandles individuelt i henhold til geeldende overenskomst.
Vi indhenter straffeattest.
Ansggningsfristen er den 18. marts 2026
Samtaler forventes afholdt den 23. marts 2026.
Ansgg online via knappen "send ansggning”. Husk at vedheefte din ansggning, CV og andre
relevante bilag.
Vil du vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte chef for Unge og Familie Marianne

Petersen pa mappl@vejen.dk
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