Gz )\lele

Administrativ medarbejder [ skolesekretzer

Bliv en central del af hverdagen pd NGG

Kan du skabe overblik, yde god service og holde styr pa detaljerne - 0gsd nér skoledagen summer af liv?

Sa er det maske dig, vi seger til administrationen p& Nordsjeellands Grundskole og Gymnasium (NGG).

30-37 timer om ugen Tiltrsedelse 1. januar 2027 Seg senest 21. november 2026

En hverdag med mennesker og mening

Administrationens kontor er et naturligt samlingspunkt for elever,
foraeldre, kolleger, ledelse og gaester. Du bliver en vigtig del af skolens
daglige drift, hvor bade planlagte opgaver og uventede henvendelser

kraever struktur, fleksibilitet og et venligt mede med andre.

Dine opgaver

o Betjene elever, foraeldre, medarbejdere og samarbejdspartnere -
personligt, telefonisk og skriftligt.

e Varetage elevadministration, herunder optagelse og ventelister,
ind- og udmeldelser, klasseskift, hold, fravaer, karakterer og skole-

hjem-samtaler.
e Registrere, indberette og vedligeholde data i bl.a. TEA, UVskole, Skolelntra og Lectio.
e Understette planlaegning og afvikling af skriftlige og mundtlige prever.
o Lose administrative opgaver vedrerende ansaettelser, fraveer, ferie og evrige personaleforhold.
e Koordinere mgder og arrangementer samt handtere lebende sagsbehandling og ad hoc-opgaver.
e Sparre og dele opgaver med kolleger, herunder gkonomi- og regnskabsafdelingen, sa vi sammen

handterer travle perioder i skolens arshjul.

Hvem er du?

Vi forestiller os, at du har erfaring med skoleadministration eller andre komplekse administrative opgaver. Du
arbejder selvstaendigt, kender betydningen af gode arbejdsgange og trives med at vaere en del af et teet
team. Relevant administrativ uddannelse og erfaring med skolesystemer er en fordel.

e Du erimgdekommende, serviceminded og god til at skabe tillid.

e Du prioriterer sikkert, overholder deadlines og felger opgaver til ders.

e Du bevarer ro og overblik, nar telefonen ringer, og der er mange afbrydelser.
e Du har steerke I T-kompetencer og leerer hurtigt nye systemer.



e Du kommunikerer professionelt pad dansk og engelsk, bdde mundtligt og skriftligt.

e Du trivesi et feelles kontormilje og i en hverdag med béde bern og voksne.

NGG som arbejdsplads

NGG er én af Danmarks sterste
privatskoler og rummer bade dansk
og international miniforskole,
grundskole og gymnasium. Med
omkring 1.400 elever og en stor
medarbejdergruppe er vi en levende

uddannelsesinstitution med hgje

ambitioner, et uformelt arbejdsmiljo

og steerkt sammenhold.

| januar 2026 flyttede vi ind i en ny skolebygning med moderne rammer og fokus pa baeredygtig drift og
godt indeklima.

Du bliver del af en samlet administration, der arbejder taet sammen med skolens ledelse. Her deler vi viden,

hjeelper hinanden og har korte veje fra idé til handling.

Anszttelse og ansegning

Stillingen er pa 30-37 timer om ugen med tiltreedelse 1. januar 2027. Ferie afholdes i skolernes ferieperioder;

den 6. ferieuge placeres efter aftale. Lon fastsaettes efter kvalifikationer.

Ansggningsfrist: 21. november 2026. Vi afholder samtaler lsbende og opfordrer dig derfor til at sege
hurtigst muligt.

Send din ansegning til: nggjob@ngg.dk
Spergsmal? Kontakt Gitte Frelund Schaltz pd NGG’s hovednummer 45 57 23 21 eller pé gfs@ngg.dk.

Vi gleeder os til at here fra dig!



	En hverdag med mennesker og mening
	Dine opgaver
	Hvem er du?
	NGG som arbejdsplads
	Ansættelse og ansøgning

