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Engageret kontorelev til Business Fredericia

Administration samt koordinering og afholdelse af events, er nggleordene, ndr Business Fredericia nu
tilbyder en alsidig og udfordrende 2-drig elevplads til en kontorelev med speciale i administration.

Du far en speendende og leererig elevtid, hvor du og Business Fredericia i feellesskab udvikler dine faglige, personlige og
sociale kompetencer og hvor du far lejlighed til at omseette din teoretiske viden til praksis i et udadvendt, engageret og
alsidigt miljg, hvor gode og dedikerede kolleger skaber rammen for en god og solid uddannelse.

Du kommer til at opleve et uddannelsesforlgb, der indeholder en god blanding af nye udfordringer, udadvendte
arbejdsopgaver og mere rutinepraegede arbejdsopgaver. Vi tilknytter en elevansvarlig, som kan give dig rad og sparring
igennem hele dit elevforlgb — bade hvad angar din uddannelse, dine arbejdsopgaver, og arbejdspladsen.

I din elevtid kommer du til at stifte bekendtskab med flere funktioner, for at sikre, at du far et stgrre indblik i de forskellige
opgaver og det administrative setup, der understgtter hele vores organisation. Du kommer til at medvirke til aktiviteter i
vores forskellige funktionsomrader, og der vil blive mulighed for at medvirke til at koordinere og planlaegge mindre og
stgrre events, herunder medlemsmgder, Generalforsamling og Nytdrskur.

Generelle opgaveomrader:

e Administration

e Online markedsfgring, hjemmeside og SoMe
e Planlaegning og koordinering

e Pkonomi

Dine opgaver vil omfatte:

e Diverse administrative opgaver, herunder koordinering af mgder
e Medvirke ved planlaegning og udfgrelse af events

e Koordinering af events og andre udadvendte aktiviteter

e  Medvirke i aktiviteter for Fredericia Shopping

e  Markedsfgringsopgaver, herunder SoMe og hjemmeside

e Varetage kontorservice funktioner

e  Pkonomiopgaver, let bogfgring

e Diverse ad hoc-opgaver

Din profil:

Det forventes, at du tager ansvar for dit arbejde og din egen faglige og personlige udvikling, og det er en klar fordel, hvis
du har erfaring fra andet job, fritidsjob eller frivilligt arbejde - og sa ma du meget gerne have erfaringer med SoMe.

Business Fredericia kommunikerer meget med omverdenen, specielt erhvervslivet og det politiske system i Fredericia,
hvilket typisk foregar via telefon og mail. Derfor er det af stor betydning, at du formulerer dig klart, praecist og tydeligt
bade i skrift og tale. Det vil vaere en fordel, men ikke en betingelse, hvis du ogsa er god til at tale/skrive engelsk.

Det er vigtigt, at du er robust, mgdestabil og engageret, og at du er indstillet p3, at rutineopgaver er en del af hverdagen.
Du er desuden fleksibel i.f.t. arbejdstiden, som kan placeres aften og weekend i forbindelse med arrangementer.
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Derudover forestiller vi os at du:

e erindstillet pa at arbejde hardt og malrettet for at fa en god uddannelse,

e har en grundleeggende interesse for administration, koordinering og afholdelse af events,
e har erfaring med og forstaelse for sociale medier,

e ergod til at planleegge og arbejder systematisk,

e evner at bevare overblikket i pressede situationer,

e  tager ansvar for dine opgaver,

e erserviceminded og villig til at give en hand med, hvor der er behov for det,

e Dbesidder en generel god IT-forstaelse og er fortrolig med Office-pakken.

Business Fredericia tilbyder

Etablering af en 2-arig uddannelsesstilling med en 37 timers arbejdsuge ekskl. frokostpause. Uddannelsen indeholder de
ngdvendige skoleophold samt naturligvis den afsluttende fagprgve.

| din lgnpakke indgar pensionsordning og sundhedsforsikring. Desuden findes mulighed for kantineordning i Port House.
Ansggning og adgangskrav
For at komme i betragtning til stillingen skal et af de fglgende adgangskrav skal vaere opfyldt:

e  EUX Business med kvalifikationer til kontoruddannelsen med specialer
e STX, HF, HTX inkl. 5 ugers EUS-forlgb

e HHX
e HG (grundforlgb fra handelsskolen) med kvalifikationer til kontoruddannelsen med specialer bestaet fgr 1.
august 2015

Vi forventer tiltreedelse senest den 01.oktober 2020.
Har du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte:

e Administrator Lone Nielsen pa tIf. 9215 0123, eller
e  Udviklingskonsulent Lene Bach pa tIf. 9215 0124

Konsulentvirksomheden Human Factor, er rekrutteringspartner pa denne stilling. e @ @ @

Vigtigt: Ansggningerne behandles Igbende, sa skynd dig at sende dit CV, ansggning www.human-factor.dk
samt eksamenspapirer via mail til:

mail@human-factor.dk mrk. “Kontorelev-BF-20".

Bemark: Vi modtager gerne ansggninger fra voksenelever.

Business Fredericia er en feelles erhvervsfremmende organisation med tilknytning af 4 lokale erhvervsforeninger med i alt
ca. 750 medlemmer. Business Fredericia er en organisation, der breender for at gare en forskel for erhvervslivet i
Fredericia med et mél om at tiltraekke virksomheder, skabe arbejdspladser og vaekst i eksisterende i virksomheder.

De er p.t. 7 medarbejdere, som alle arbejder i en travl hverdag med mange spaendende opgaver og udfordringer. Som
kollega bliver du en del af en uformel og humgrfyldt arbejdsplads, hvor alle bidrager aktivt og er lige vigtige i at nd de
feelles madl. Lees mere om Business Fredericia pd www.businessfredercia.dk
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