Bliv hjertet i vores nye campus — receptionist sgges til
Hovedstadens Handvaerkercampus

Vil du veere med til at skabe en reception fra bunden og blive et naturligt
omdrejningspunkt for elever, medarbejdere, virksomheder og gaester?
Pa Hovedstadens Handvaerkercampus i Glostrup s@ger vi en receptionist
til en nyoprettet stilling. Du bliver en af de farste, man mader, nar man
traeder ind ad daren, og du far en vigtig rolle i at skabe en
imgdekommende, professionel og velfungerende hverdag pa vores nye
campus.

Du trives med mange mennesker omkring dig, bevarer overblikket, nar
telefonen ringer, gaesterne ankommer, og en kollega samtidig har brug for
hjeelp. Samtidig har du blik for de administrative opgaver og for alt det
praktiske, der far et stort hus til at fungere.

Lyder det som dig, kan du vaere den kollega, vi leder efter.

Hvem er vi?

Pa NEXT arbejder vi for, at alle far en uddannelse. Fordi uddannelse
skaber stolthed, mening og muligheder for fremtiden. Vi udbyder
gymnasier, erhvervsuddannelser, eux, 10. klasse og efteruddannelse i
hele Storkebenhavn.

Du bliver en del af et lille team, der skal opbygge og udvikle
receptionsfunktionen pa Hovedstadens Handvaerkercampus. Det betyder,
at ikke alt er defineret pa forhand. Du far mulighed for at vaere med til at
forme bade arbejdsgange, serviceniveau og den made, vi tager imod
elever, medarbejdere, virksomheder og @vrige gaester pa.

Receptionen bliver samtidig en del af Virksomheds- og
Uddannelsesservice og skal samarbejde taet med studieadministrationen
og de gvrige funktioner pa campus. Vi hjaelper hinanden, deler viden og
lafter i flok. Vi laegger veegt pa hgj faglighed, gode relationer og lysten til
labende at finde bedre mader at Igse vores opgaver pa.

Du refererer til afdelingslederen for skoleopleering, hovedforlgb og
reception.

Receptionen bliver et naturligt omdrejningspunkt

Hovedstadens Handveerkercampus er under opbygning. | begyndelsen vil
omkring 300-400 elever og ca. 50 administrative medarbejdere have
deres daglige gang pa campus. | Igbet af 2027 kommer langt flere elever
til, og samtidig vil aktiviteten i campus' madecenter vokse.

Din rolle vil derfor ogsa udvikle sig. Sammen med dine kolleger skal du
vaere med til at skabe en reception, der binder huset sammen og yder
professionel service til elever, medarbejdere, virksomheder og gaester.

Dine opgaver vil blandt andet veere at:
«tage imod gaester og sikre et professionelt og imadekommende vaertskab



*betjene hovedtelefonen og hjaelpe henvendelser godt videre

*koordinere information og kommunikation pa campus, blandt andet via
informationsskaerme

*planleegge og koordinere arrangementer, herunder svendeprgveafslutninger
*samarbejde med blandt andre kgkken, bygningsservice, uddannelsesledere og
administrative kolleger

*besvare og fglge op pa forskellige henvendelser fra elever, medarbejdere, virksomheder
0g geester

sveere med til at udvikle receptionens arbejdsgange og serviceniveau i takt med, at
campus vokser.

Du far en hverdag med mange mennesker, mange kontaktflader og
opgaver, der ikke altid kommer i en planlagt reekkefglge. Derfor skal du
bade kunne lide det spontane og samtidig have blik for struktur og
opfalgning.

Hvem er du?

Du er typen, der mgder mennesker abent og professionelt og bevarer
overblikket, ogsa nar der sker flere ting pa én gang.

Vi forestiller os, at du:

trives med en udadvendt rolle og har lyst til at vaere den, der tager imod og hjeelper
andre. Bade i telefonen, pa mail og i det personlige m@de med geester og medarbejdere.

*kommunikerer sikkert og imgdekommende — ansigt til ansigt, pa telefon og pa skrift

har let ved at skabe gode relationer til mange forskellige mennesker

«tager initiativ og ser, hvad der er brug for, uden altid at vente pa, at nogen sperger

«arbejder struktureret og falger dine opgaver til dgrs

«er lgsningsorienteret og pragmatisk, nar hverdagen ikke gar helt efter planen

er nysgerrig og har lyst til at vaere med til at udvikle en helt ny funktion

*har mod pa nye systemer og teknologier og er nysgerrig pa, hvordan blandt andet Al og
automatisering kan ggre arbejdet lettere

«er fleksibel i forhold til arbejdstider, nar aktiviteter og arrangementer pa campus kreever
det.

Maske har du erfaring fra en reception, et hotel, konference- eller
eventomradet, kundeservice eller en administrativ funktion i
servicesektoren. Din konkrete uddannelsesbaggrund er mindre vigtig. Det
afgerende er, at du kan se dig selv i veertsrollen, tager ansvar og har lyst
til at vaere med til at bygge noget nyt op.

Hvad kan du forvente?

+Du far en arbejdsplads, hvor du:

far mulighed for at saette dit praeg pa en nyoprettet funktion
«bliver en central person i hverdagen pa en helt ny campus
*mgder mange forskellige mennesker og far en bred kontaktflade
*bliver en del af et steerkt fagligt og socialt feellesskab

soplever en uformel tone og plads til grin

«far mulighed for at udvikle dig i takt med rollen og campus.

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

Ansaettelsesvilkar



Da du bliver en del af hverdagen i et skolemiljg, skal du forvente, at
aktivitetsniveauet varierer i labet af skolearet. Ferie skal som
udgangspunkt placeres i de elevfrie perioder, herunder sommer-, vinter-,
efterars-, paske- og juleferien.

Stillingen er pa fuld tid, 37 timer om ugen, og dit arbejdssted er
Hovedstadens Handvaerkercampus i Glostrup.

Len- og ansaettelsesvilkar falger organisationsaftalen mellem
Finansministeriet og HK/STAT samt OAO-S-feellesoverenskomsten og
pensionsordning pa 16 pct

Vi haber, at du kan begynde den 01. oktober 2026.

Vi opfordrer alle kvalificerede ansggere, uanset baggrund, til at sgge
stillingen.

Ansggning

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

Du er velkommen til at kontakte afdelingsleder Lea Bergstedt pa 2945
8774, hvis du har spgrgsmal il stillingen.

Om NEXT

NEXT — Uddannelse Kebenhavn har en mission om at uddanne til
fremtiden med radder i fortiden. Det gor vi med udgangspunkt i tre
pejlemeerker; at taenke og agere baeredygtigt, 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 ragfri skole- og arbejdstid. Laes mere

pa https://nextkbh.dk/roegfri-skole/.


https://nextkbh.dk/roegfri-skole/
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