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Administrativ medarbejder med gode samarbejds- og kommunikationsevner til Dansk Byplanlaborato-
rium

Er du en mester i at holde hovedet koldt, arbejde struktureret og jonglere mange opgaver samtidig? Har du
et steerkt servicegen og mgder verden med et smil? Sa er du maske den administrative medarbejder, vi sg-
ger! Hos Byplanlaboratoriet vil du blive en uundvzerlig del af vores daglige drift og et vigtigt ansigt udadtil. Vi
tilbyder et varmt og stgttende kollegialt fllesskab, hvor din indsats virkeligt vil ggre en forskel.

Vi afholder kurser og konferencer, understgtter vidensdeling, laver udredningsprojekter, udgiver bladet By-
plan Nyt og stgtter ny forskning og projekter pa omradet. Vores malgruppe er arkitekter, landskabsarkitek-
ter, byplanlaeggere, ingenigrer m.fl., der arbejder med fysisk planlagning. Vores nye kollega skal under-
stptte vores aktiviteter og veere en del af sekretariatet, hvor vi er 12 medarbejdere.

Arbejdsopgaver
Som vores nye administrative medarbejder skal du bl.a. Igse disse opgaver:
e Bista ved forberedelse af kurser og konferencer, fx bookning af mgdesteder, hoteller, forberedelse af
materiale til kursister m.m.
e Yde service til kunder og tilskudsgivere, herunder telefonpasning
e Veere ansvarlig for vores tilmeldingssystem, Conference Manager
e Bistd vores bogholder med lettere regnskabsopgaver
e Yde administrativ bistand i forbindelse med betjening af bestyrelse og reprasentantskab
e Veare ansvarlig for intern service, herunder lokale- og indkgbsansvarlig
o Veere blaeksprutten, der sgrger for forplejning til mgder, kurser og events, der afholdes pa kontoret
og lgser ad hoc-opgaver

Kvalifikationer
e Du har erfaring med administrative opgaver fra en tilsvarende organisation, offentlig eller privat
¢ Du har kendskab til og flair for IT og de geengse kontor IT-programmer.
e Har du kendskab til planlaegning, arkitektur eller baeredygtig byudvikling er det en fordel.
e Du arbejder selvstaendigt og er proaktivt
e Du kan lide at tage veertskab og mgder verden med et positivt sind
e Du er struktureret, omhyggelig og har et godt overblik

Vi tilbyder
En arbejdstid pa 25 timer pr. uge pa en spaendende og laererig arbejdsplads.
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Ansggning % sides ansggning og et CV i én samlet PDF-fil til job@byplanlab.dk senest d. 11. august 2024.

Yderligere oplysninger
Ulla Lambert Erichsen, bogholder, tIf.: 33 13 72 81
Tina Saaby, direktgr Dansk Byplanlaboratorium, tlf.: 30 24 13 93

Laes mere om
Dansk Byplanlaboratorium pa www.byplanlab.dk
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