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Forretningsforer / Skolesekreteer til Bjgrns Internationale Skole

Vi sgger en engageret og struktureret kollega, der kan holde styr pa skolens gkonomi, veere en
teet og kompetent sparringspartner for ledelsen og samtidig fungere som et centralt bindeled
for leerere, elever og eksterne samarbejdspartnere. Du far en nggleposition i skolens hverdag
og er med til at sikre, at alt fungerer - bade bag kulisserne og i mgdet med elever, foraeldre og
personale

Bjorns Internationale Skole i Kebenhavn er en lille, levende og veerdidrevet skole med elever fra
mere end 50 nationaliteter. Vi tror pa holistisk uddannelse, kulturel mangfoldighed og at
fremme en livslang keerlighed til leering.

Visgger en person, der tilsyneladende ikke findes. Er du pa vej til at blive den person, sa tegv ikke
med at sgge - sa tager vi den derfra.

Dine hovedopgaver
@konomi og bogholderi
o Daglig bogfaring og fakturering og afstemning af konti.
e Lgnadministration i samarbejde med ekstern lgnpartner.
e Opfoelgning pa betalinger og rykkerprocedurer.
e Udarbejdelse af gkonomiske oversigter til ledelse og bestyrelse.
e Udarbejde budget i samarbejde med ledelse.
e Forberedelse af arsregnskab til revision.
e Refusionsansggninger m.m.
o Deltagelse i relevante kurser med henblik pa efteruddannelse
Sekretaeropgaver og administration
o Telefonpasning og modtagelse af geester, foreeldre og elever.

e Handtering af e-mails og post.



Opdatering af elevadministrationssystem (til- og frameldinger, kontaktoplysninger
m.m.).

Koordinering af mgder, foreeldrekontakt og skolens interne kalender.
Bestilling af kontorartikler og materialer.

Praktisk hjeelp ved skolens arrangementer.

Vi forestiller os, at du

har erfaring med bogholderi, regnskab og kontorarbejde — meget gerne fra friskole-
/privatskole.

Har en relevant uddannelse indenfor gkonomi og regnskab

Er rutineret bruger i gkonomisystemer og i Office-pakken — kendskab til UV-skole og
DSA-lgn er en stor fordel.

Er fortrolig med at kommunikere mundtligt og skriftligt pa et hgjt niveau pa bade dansk
og engelsk.

Har Kendskab til friskoleverden og friskolernes arshjul.
Arbejder struktureret, selvsteendigt og kan bevare overblikket, ogsa i travle perioder.
Erimgdekommende, serviceminded og trives med at hjeelpe bade bgrn og voksne.

Er nysgerrig pa friskolekulturen og veerdseetter feellesskab.

Vi tilbyder

Teet samarbejde med ledelsen, hvor ogsa dine tanker teeller.
En skolekultur med kort vej fra idé til handling.
Mulighed for at preege og udvikle arbejdsgange pa et sted med hgijt til loftet.

En varieret og meningsfuld hverdag i et spaendende internationalt og engageret miljg,
hvor engelsk fylder en del og mgdet med andre kulturer meget.

Ansaettelsesaftalen er efter HK privat og aftaleenheden for Frie Grundskoler.

Stillingen er teenkt ca. 80%, men kan forhandles +/- alt efter kompetencer.

Stillingen er til beseettelse hurtigst muligt.

Hvis du vil veere med til at fa skolens hverdag til at glide — bade gkonomisk og menneskeligt - sa
send din ansggning til Skoleleder Thomas Dahl pa Principal@bisuv.dk
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