Stillingsopslag: Administrationschef (m/k) til alsidige administrative opgaver og kontorfunktioner
Er du en struktureret og ansvarsfuld person, der trives med at håndtere mange forskellige opgaver i en dynamisk hverdag? Har du lyst til at blive en del af et dedikeret team, hvor din rolle er afgørende for virksomhedens drift og udvikling? Så er du måske vores nye administrationschef!
Om stillingen Vi søger en administrationschef, der vil få en central rolle i at sikre de administrative funktioner i virksomheden fungerer effektivt og professionelt. Som administrationschef vil du arbejde tæt sammen med ledelsen samt vores konsulenter, salgs- og marketingteams og varetage en række alsidige opgaver, som er essentielle i en mindre virksomhed.
Du vil blandt andet stå for fakturering, lønadministration, og øvrige praktiske opgaver, der opstår i hverdagen. Med dine evner inden for koordinering og struktur vil du være en nøglespiller i at sikre, at de administrative opgaver løses hurtigt og effektivt – og du vil have stor indflydelse på, hvordan vi skaber smidige processer i vores virksomhed.
Dine primære opgaver vil omfatte:
· Fakturering og økonomisk administration: Håndtering af fakturering, opfølgning på betalinger og generel økonomisk rapportering i samarbejde med ledelsen.
· Lønadministration: Sikre korrekt og rettidig lønudbetaling til vores medarbejdere.
· Daglig drift af kontorfunktioner: Sikre, at kontoret er velfungerende og understøtter medarbejdernes daglige behov – herunder kontorindkøb, mødeplanlægning og praktiske gøremål.
· Koordinering med ledelsen og øvrige teams: Arbejde tæt sammen med salg og marketing for at understøtte deres aktiviteter og opgaver.
· Organisatorisk støtte: Understøtte vores konsulenter med administrative opgaver og sikre en gnidningsfri drift af vores projekter.
Vi søger dig, der:
· Har erfaring med administrative opgaver og kontordrift, gerne fra en mindre virksomhed eller lignende miljø.
· Er struktureret og detaljeorienteret med evnen til at holde mange bolde i luften.
· Er proaktiv og trives med både rutineopgaver og uforudsigelige opgaver, der kræver fleksibilitet og problemløsning.
· Er serviceminded og har en positiv tilgang til både opgaver og kollegaer.
· Har flair for IT og systemer – erfaring med løn- og faktureringssystemer er en fordel.
· Har stærke kommunikationsevner, både skriftligt og mundtligt.
Vi tilbyder dig:
· En alsidig og spændende hverdag med stor selvstændighed i dine opgaver.
· Muligheden for at være en del af et engageret team, hvor samarbejde og fællesskab vægtes højt.
· Fleksible arbejdstider og mulighed for faglig udvikling i en mindre virksomhed, hvor du får stor indflydelse på din egen rolle.
· En konkurrencedygtig lønpakke, som matcher dine kvalifikationer og erfaringer.
Ansøgning Lyder dette som en spændende mulighed for dig? Send din ansøgning og dit CV til [email], og fortæl os, hvordan du kan være med til at sikre en stærk og effektiv administration hos os. Vi ser frem til at høre fra dig!

