Ledelsessekreteer til Erhvervsakademi Kebenhavn (EK)
—vil du veere den, der far hverdagen til at heenge
sammen?

Har du styr pa detaljerne, overblikket i behold og lyst til at vaere helt teet pa ledelsen? Trives du i en
rolle, hvor du bade arbejder selvstaendigt og som tovholder pa tveers af kolleger og fagomrader? Sa
er det maske dig, vi seger som vores nye ledelsessekretaer hos Partnerskaber og Karriere pa EK.

Om stillingen

Som ledelsessekreteer far du en central rolle i at understatte ledelsesteamet og sikre, at hverdagen
pa kontoret karer som smurt. Du vil selvstaendigt have ansvar for dine egne opgaver, og som
tovholder vil du labende veere i kontakt med kolleger pa tveers af EK, indsamle information og i
nogle tilfaelde bearbejde data, inden det skal bruges i preesentationer, beslutningsoplaeg eller
kommunikation.

Der vil bade veere opgaver, du lgser pa egen hand, og opgaver, du varetager i teet samarbejde med
kollegaer og/eller ledelsen. Samtidig far du en vigtig praktisk rolle i at sikre, at m@der, aktiviteter og
daglig drift pa kontoret fungerer effektivt - fra planlaegning til opfalgning.

Dine primezere opgaver vil omfatte:
- Understgttelse og opdatering af overbliksdokumenter som fx projektportefalje, strategisk
kompetenceudvikling og arshjul.
+ Forberedelse af mgdemateriale, referatskrivning samt opseetning og tilretning af

preesentationer pa baggrund af input fra ledelse og kolleger.

.

Understgttelse af bade interne og udadrettede aktiviteter og events — fx planlaegning,

koordinering og praktisk afvikling.

+ Indhentning og koordinering af svar pa forespgrgsler pa omradet fra bade eksterne og interne
parter — herunder at du selvstaendigt kan formulere tekster og svar pa vegne af chefen.

- Administrative opgaver relateret til indkab og fakturering.

« Klassiske sekretaeropgaver som booking, kalenderstyring og koordinering af mgder,

forplejning og lokaler.
Stillingen er nyoprettet og hen ad vejen vil du fa mulighed for at praege bade indholdet og maden,
som vi organiserer opgavelgsningen pa — afhaengigt af din profil og dine kompetencer.
Om dig
Vi forestiller os, at du:

« Har erfaring fra en lignende administrativ eller koordinerende rolle — gerne som sekretzer, PA,
koordinator eller fra en stabsfunktion.

- Er struktureret, selvkgrende og trives med at have ansvar for at fglge opgaver helt til dars.

« Har steerke skriftlige formuleringsevner og er tryg ved at skrive pa vegne af en chef eller
leder.

- Ervant til at arbejde i Office-pakken (seerligt Word, PowerPoint og Excel) og har flair for at
saette materiale paent og professionelt op.

+ Er god til at skabe relationer og samarbejde pa tveers af fagligheder.

« Trives i et uformelt arbejdsmiljg, hvor der er plads til bade faglig sparring og gode grin.

Vi tilbyder

- En nyoprettet stilling, hvor du far mulighed for at szette dit praeg pa indhold og arbejdsgange.

+ Teet samarbejde med ledelsen og med kolleger pa tveers af EK.

« Et uformelt og abent arbejdsmiljg med hgj faglighed og fokus pa samarbejde.

+ Arbejdsplads pa EK, Guldbergsgade pa Narrebro — centralt i Kebenhavn med nem adgang til

offentlig transport.
Kort om afdelingen
Du bliver en del af afdelingen Partnerskaber og Karriere, som har til opgave at understotte de
studerendes karriereveje uden for klasserummet. Vi arbejder med hele kaeden: fra rekruttering af
nye studerende gennem brobygningsaktiviteter, over at sikre praktikpladser og mulighed for
udlandsophold, til at skabe adgang til relevant litteratur og et studiemilj@, der understgtter god



leering. Vi har ogsa fokus pa at fastholde de studerende som dimittender og steerke ambassaderer,
nar de er feerdige hos EK - en bred palet af opgaver, som kreever sikker koordinering og evnen til at
jonglere mange bolde pa én gang.

Nar du bliver en del af EK, treeder du ind i landets starste og meget ambitiase erhvervsakademi,
hvor vores vigtigste opgave er at udbyde uddannelser, som matcher behovene i erhvervslivet.
Ansasttelsesvilkar og ansegning

Du ansaettes 37 timer ugentligt. Lannen fastsaettes efter geeldende organisationsaftale mellem
Skatteministeriet/Medarbejder- og Kompetencestyrelsen og HK STAT. Stillingen gnskes besat
snarest muligt og senest den 1. februar 2026.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Katja Weever Jargensen pa
31410168 eller kawa@ek.dk.

Send din ansggning, CV samt relevante eksamenspapir senest 4. december. Vi holder Igbende
samtaler og ser frem til at hare fra dig.

Vi opfordrer alle kvalificerede til at s@ge stillingen!
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