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Vi søger en administrativ medarbejder til Kundby Friskole & Børnehus
Der er tale om en fast stilling på 30 timer. 
Vi er en friskole med ca. 170 elever, i naturskønt område beliggende 10 km fra Holbæk. Ud over skolen har vi et børnehus med både vuggestue og børnehave, samt en Fritter og et godt og tæt samarbejde med byens foreninger. 
Du kommer til at arbejde tæt sammen med skolens ledelsesteam, samt en række engagerede medarbejdere.
Som vores nye kollega vil du få en bred berøringsflade med spændende opgaver, og du bliver en vigtig brik i at holde skolen ”godt kørende”. Du jonglerer godt mellem de spontane opgaver, der kræver handling og løsning nu og her, og i de planlagte opgaver der følger skoleårets gang. 
På en skole fuld af liv er der fart over feltet – det trives du godt i og formår at bidrage til opgaveløsningen på vores friskole og børnehus. 
Dit skrivebord vil fyldes med stærke og udfordrende opgaver, der bl.a. byder på:
· Bogføring, budgetopfølgning og løbende økonomistyring samt udarbejdelse af årsrapporten i samarbejde med revisor og ledelse i samarbejde med ledelsesteamet.
· Elevadministration af ind- og udmeldelser af elever, opkrævning af skolepenge, ferie og fravær samt vedligeholdelse af forskellige administrative databaser såsom UV skole og skoleintra.
· Personaleadministration, lønkørsel for ca. 50 medarbejdere, ansættelsesregister i Eunomia, samt refusioner.
· Prøvetilmelding, afvikling og indberetninger til bl.a. Undervisningsministeriet, Optagelse.dk og Danmarks Statistik.
· Daglig håndtering af skolens mail, den digitale postkasse og telefon.
· Samarbejde med omkringliggende kommuner vedr. børn og tilskud.

Ud over at du har en god humor og er en god samarbejdspartner er du sikkert
· kontoruddannet og har måske erfaring inden for løn-, økonomi- og personaleadministration
· kan arbejde systematisk i en travl hverdag med mange afbrydelser
· imødekommende i din tilgang til mennesker og arbejdsopgaver, og har forståelse for at børn, forældre og medarbejdere er forskellige
· har gode formuleringsevner, både i skrift og tale
Skal vi lave skole sammen?
Hvis ovenstående har fået dit skolehjerte til at banke lidt hurtigere, så er det nu du skal til tasterne og sende os din ansøgning. Kontakt Flemming Cederholm på tlf. 81720131 eller mail flc@kundbyfriskole.dk hvis du har spørgsmål til stillingen eller har lyst at komme forbi.
Vi glæder os til at høre fra dig!
Arbejdstiden på 30 timer ugentligt fordeles på ca. 42 uger årligt. 
Send din ansøgning til skoleleder@kundbyfriskole.dk inkl. CV og bilag, hurtigst muligt og senest d. 24/11
Vi modtager ansøgninger og indkalder til samtaler løbende. Ved tilbud om ansættelse indhentes referencer, samt børne- og straffeattest.  
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