Studiekoordinator til studieadministrationen i EK 4 05.2026

Efteruddannelse Kontaktperson:

Helle Bro-Nielsen

Afdelingen for Efteruddannelse pa Erhvervsakademi Kaebenhavn (EK) s@ger en administrativ Jobomrade:
studiekoordinator til vores studieadministration. Undervisning og forskning
Som studiekoordinator bliver du en del af et velfungerende administrativt team bestaende af 14

medarbejdere. Hver studiekoordinator har ansvar for den studieadministrative drift og Stillingstype:

sagsbehandling for sin egen uddannelsesportefelje, samtidig med at vi deler et feelles ansvar for ~ Fuldtid
kvalitet, sammenhaeng og samarbejde pa tveers af afdelingen.

Opgaverne kraever bade solid administrativ forstaelse og steerke relationelle kompetencer, da vi
arbejder teet sammen med kolleger pa tvaers af organisationen og er afhaengige af et godt og
tillidsfuldt samarbejde.

Du vil fa en bred bergringsflade og indga i et teet samarbejde med bade konsulenter, undervisere,
gkonomi og ledelse. Vores mere end 5.000 arlige studerende er betalende kunder med hgje
forventninger til service og kvalitet, og stillingen kombinerer derfor klassisk studieadministration
med professionel og serviceminded studenterkontakt.

Jobbet

Som studiekoordinator har du et alsidigt job med varierende og meningsfulde opgaver. Dine
primaere opgaver vil bl.a. omfatte:

- Studieadministration og optagSagsbehandling af egen uddannelses- og holdportefalje,
herunder registrering af tilmeldinger, vurdering af adgangsgrundlag samt dialog og vejledning
af potentielle og nuvaerende studerende om uddannelser, optag og tilmelding.

+ @konomi og tilskudHandtering af betalingsoplysninger samt administration af akonomiske
tilskud, herunder Omstillingsfonden og SVU.

« Eksamen og undervisningsplanleegningPlanlaegning og administration af eksamen, herunder
eksamensafvikling, censorafregninger og indberetning af timelan samt skemalsegning af
undervisning i TimeEdit.

« Samarbejde og feelles opgaverDeltagelse i afdelingens feelles opgaver i forbindelse med
udbud, dimission og udviklingsaktiviteter samt Igbende samarbejde med studiekoordinatorer,

chefkonsulenter, undervisere og ledelse.
Din personlige profil
Du trives i et teamorienteret miljg, hvor kvalitet, struktur og samarbejde er i fokus. Vi leegger vaegt
pa, at du:

« Arbejder systematisk, struktureret og har en sikker sans for detaljer

- Trives med IT-baserede veerktgjer og studieadministrative systemer og har en analytisk
tilgang til opgaverne

+ Kommunikerer professionelt og imgdekommende — bade skriftligt og mundtligt

- Er serviceminded, grundig og fleksibel i din opgavelgsning

.

Kan arbejde selvstaendigt og tage ansvar, samtidig med at du bidrager positivt til teamets

samlede opgavelgsning
Den ideelle ansgger
Der kan veere flere indgange til stillingen. Du kan fx have en kontoruddannelse og erfaring fra en
uddannelsesinstitution eller anden administrativ funktion. Det vigtigste er, at du:

« Finder studieadministrative opgaver og arbejde med uddannelse motiverende

- Arbejder struktureret og kvalitetsbevidst

- Har et skarpt gje for detaljer og overholder deadlines

- Bidrager aktivt til et godt og konstruktivt arbejdsklima

« Erfaring med studieadministrative systemer som ESAS (Dynamics 365), TimeEdit og JAS er

en fordel, men ikke et krav.
Len- og ansaettelsesvilkar
Stillingen er en fastanseettelse. Du bliver ansat og aflgnnet efter geeldende overenskomst mellem
Finansministeriet og den relevante faglige organisation.
Stillingen er pa 37 timer om ugen.
@nsker du at vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte chef for Efteruddannelse
Helle Bro-Nielsen pa tif. nr. 30820208
Tiltraedelse hurtigst muligt.



Afdelingen for Efteruddannelse har til huse i Nansensgade i indre by, teet pa Narreport St. og
Sgerne.

Ansggningsfrist er den 24. maj 2026

Pa Erhvervsakademi Kgbenhavn far du en arbejdsplads med kollegaer med mange forskellige
baggrunde. Vi opfordrer alle kvalificerede ansggere til at sgge stillingen.



	Studiekoordinator til studieadministrationen i EK Efteruddannelse
	Studiekoordinator til studieadministrationen i EK Efteruddannelse


