To administrative medarbejdere til Hovedforlgbsteamet
pa NEXT

Administrativ profil med drive? Vi har 3.000 grunde til at sage.

Vi sgger to nye kolleger, som breender for at varetage administrative opgaver, der understatter
3.000 erhvervsuddannelseselever pa 24 uddannelser.

Har du styr pa detaljerne, overblik i travlheden og lyst til at g@re en reel forskel for elever og
virksomheder hver eneste dag? Trives du med administrative opgaver — og med at veere en del af
et faellesskabsorienteret team, der far tingene til at glide bag kulisserne?

Sa er det maske dig, vi leder efter som en af vores to nye administrative medarbejdere. Hos os er
administration ikke “bare” administration. Vi maerker hver dag, at vores arbejde ger en forskel.

Hvem er vi?

Pa NEXT arbejder vi for, at alle far en uddannelse. Fordi uddannelse skaber stolthed, mening og
muligheder for fremtiden. Vi tilbyder gymnasier, erhvervsuddannelser, eux, 10. klasse og
efteruddannelse i hele Storkgbenhavn — og bag det hele star en staerk administration i
Virksomheds- og Uddannelsesservice.

Du bliver en del af et team pa femten engagerede kolleger, der sammen understgtter flere end
3.000 elever pa tveers af alle NEXTs erhvervsuddannelser. Vi samarbejder taet, hjeelper hinanden
og lefter i flok. Vi er professionelle og har en steerk faglighed og et godt socialt miljg. Vi star
sammen og er fagligt nysgerrige, vi inddrager ny teknologi i opgavelgsningen, samtidig med at vi
veerdsaetter de personlige relationer til uddannelsesafdelingerne.

Du refererer til afdelingslederen. Indtil sommeren 2026 har vi primaer adresse i Ishgj, hvorefter hele
administrationen samles i nye lokaler i Glostrup. Du vil ogsa skulle besage
uddannelsesafdelingerne, f.eks. ifm. deltagelse i mader eller svendeprgveafslutninger.

Hverdagen er fleksibel i tilrettelaeggelsen af egne opgaver og indenfor almindelig arbejdstid. De
fleste dage er vi samlet som team i Ishgj. Vi arbejder sammen og sidder i storrumskontor.

Primaere arbejdsopgaver

Teamet er omdrejningspunkt for den administrative understattelse af elever, virksomheder,
undervisere, ledere, skemalaeggere samt faglige og lokale uddannelsesudvalg. Vi er optaget af i
feellesskab at udvikle vores praksis og samtidig sikre driften, sa alle elever kan gennemfare deres
uddannelse.

Du bliver en central del af maskinrummet og far blandt andet ansvar for:

+ vigtig kommunikation med uddannelsesafdelingerne pa mail, telefon og personligt

+ daglig sagsbehandling i vores mange administrative systemer

+ planlaegning, koordinering og opfelgning

» besvarelse af henvendelser fra elever, virksomheder og eksterne samarbejdspartnere

+ udvikling af teamets praksis for opgavelgsning i samspil med kolleger og afdelingslederen

Vi arbejder desuden Igbende med interne mini-projekter, der forbedrer vores egen praksis. Du vil
opleve en hverdag med mange eksterne og interne kontaktflader, afbrydelser og forskelligartede
opgaver — og netop det trives du med.

Hvem er du?
Du er typen, der holder hovedet koldt og humegret hgjt — ogsa nar tempoet stiger.

Vi sgger nye kolleger, der er:

+ relationskompetente — glider nemt ind i mange forskellige menneskelige relationer og bidrager
positivt

* nysgerrige — udfordrer gerne egen og andres praksis og Iytter til nye mader at arbejde pa

+ samarbejdende og positive — bade med teamet, med naermeste leder, i organisationen og med
elever og virksomheder

+ modige — afpraver systemer, Al, robotter, brug af data og andre nye muligheder

» strukturerede - har blik for systematik

» lgsningsorienterede og pragmatiske

+ rettidige — inddrager og felger taet op med kolleger og samarbejdspartnere

* kommunikativt steerke — bade i skrift og tale

+ servicemindede — pa mail, i telefonen og i den personlige kontakt.

Maske har du flere ars erfaring fra en administrativ stilling i det offentlige og har lyst til nye



udfordringer. Eller du er nyuddannet med mod pa at preve kraefter med administration i en stor
organisation. Det vigtigste er ikke din titel og uddannelse, men din tilgang.

Hvad kan du forvente?

Du far en arbejdsplads med:

+ etlevende miljg og mange relationer

+ et steerkt faellesskab, der vaegter faglighed og socialt samvaer
+ en uformel tone og plads til grin

* en organisation i udvikling

» fokus pa kompetenceudvikling — ogsa din

Vi tror pa, at dygtige medarbejdere skaber staerke faellesskaber. Derfor investerer vi i, at dine
kompetencer falger med opgaverne og NEXTs ambitioner.

Ansaettelsesvilkar

Da du bliver en del af hverdagen i et skolemiljg, skal du forvente, at maengden af arbejdsopgaver
varierer i lgbet af skoledret, og at du skal kunne vaere mobil ift. NEXTs mange adresser. Ferien skal
som udgangspunkt placeres i de elevfrie perioder (sommerferien, vinterferien, efterarsferien,
paskeferien og juleferien).

Stillingen er en fuldtidsstilling pa 37 timer/uge, og arbejdsstedet skifter i sommeren 2026 fra Ishgj til
Glostrup.

Lon- og anseettelsesvilkar er i henhold til organisationsaftale mellem Finansministeriet og
HK/STAT, samt OAO-S fallesoverenskomsten.

Vi haber, at du kan begynde den 1. juni 2026 eller snarest derefter.
Vi opfordrer alle kvalificerede ans@gere, uanset baggrund, til at s@ge stillingen.

Ansggning
Send ansggning, cv, uddannelsesbeviser og anden relevant dokumentation via ansggningslinket.

Der afholdes lgbende anseettelsessamtaler.

Du er velkommen til at kontakte afdelingsleder Lea Bergstedt leab@nextkbh.dk eller pa 29 45 87
74, hvis du har spargsmal til stillingen.

Om NEXT

NEXT - Uddannelse Kebenhavn har en mission om at uddanne til fremtiden med readder i fortiden.
Det gor vi med udgangspunkt i tre pejlemaerker; at teenke og agere bzaeredygtigt, skabe en
eksperimenterende og meningsfuld leeringskultur og sikre kompetencer til at udvikle fremtidens
samfund. Vores institution rummer over 40 forskellige erhvervsuddannelser, alle fire
gymnasieretninger, 17 Eux-uddannelser samt 10. klasse og efteruddannelseskurser.

NEXT har tobaks- og regfri skole- og arbejdstid. Det betyder, at hverken elever, medarbejdere eller
kursister méa benytte nogen former for tobaksvarer, snus eller e-cigaretter i skole- og arbejdstiden —
heller ikke hvis de forlader skolens omrade i lebet af dagen.

Laes mere om NEXT som arbejdsplads her.
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