Kontorelev VIA University College, HR - administration,
data, systemer og mennesker

Vil du have en kontoruddannelse, hvor du ikke bare falger arbejdsgange — men er med til at udvikle
dem? Og vil du samtidigt leere at arbejde professionelt med lon, HR-systemer og
personaleadministration i en stor og samfundsvigtig organisation?

Som en af Danmarks starste uddannelsesinstitutioner har VIA en ambition om, at vores
administrative processer er professionelle, effektive og digitale — og HR spiller en central rolle i den
opgave.

Hos HR i VIA sager vi en kontorelev med start 1. september 2026, der har lyst til at opbygge en
solid kontoruddannelse med fokus pa lan- og personaleadministration — og som samtidig er
nysgerrig pa, hvordan systemer, data og gode arbejdsgange understgtter nutidens HR-funktion.

En leererig start pa dit arbejdslivi HR

Som kontorelev hos os bliver du tilknyttet HR Lan og personale og HR Proces og analyse. Her
arbejder vi med at sikre korrekt lgn, professionelle anseettelsesforhold og effektiv
personaleadministration. Vi arbejder mailrettet med digitalisering, datakvalitet og med at optimere
de administrative arbejdsgange. Som kontorelev bliver du en del af denne udvikling og far mulighed
for at deltage i projekter og udviklingsopgaver.

Du bliver en del af HR, som er fordelt i Viborg og Aarhus N, og som samlet har ansvar for HR-drift
og -udvikling inden for blandt andet Ign og personaleadministration, personalejura, rekruttering,
arbejdsmiljg og ledelsesunderstattelse.

Som kontorelev far du en bred og praksisneer uddannelse, hvor du arbejder taet sammen med
erfarne kolleger, der prioriterer opleering, sparring og faglig udvikling hgjt. Du bliver gradvist fortrolig
med bade klassiske administrative opgaver og digitale arbejdsgange i HR.

Dine opgaver — med fokus péa laering og ansvar

Som kontorelev bliver du opleert i og arbejder blandt andet med:

« Rekruttering og anseettelse af medarbejdere

+ Overenskomstfortolkning

« Lenindplaceringer og Ignaftaler

- Arbejdstidsregler, ferielov og tidsregistrering

- Barsler og refusioner

- Radgivning og vejledning til medarbejdere og ledere

+ Support og opfelgning pa HR-systemer

- Udarbejdelse af breve, notater, oversigter og preesentationer
- Understgttelse og videreudvikling af digitale arbejdsgange

- Bidrag til Isbende forbedringer og mere effektive processer

+ Samarbejde med kolleger pa tveers af HR
Opgaverne tilpasses dit uddannelsesforlab, og du far mulighed for gradvist at tage mere ansvar i
takt med, at dine kompetencer udvikler sig. Du far et selvstaendigt ansvar for en raekke opgaver
efter en grundig opleering og i teet sparring, men vi forventer ogsa, at du er nysgerrig, tager initiativ
og har lyst til at laere nye systemer og arbejdsgange at kende.
Hvem er du?
Vi forestiller os, at du:

« Har afsluttet (eller er ved at afslutte) HG, HHX, EUX, STX, HF eller tilsvarende
- Er nysgerrig, engageret og motiveret for at laere

- Arbejder struktureret og har sans for kvalitet og detaljer

- Trives i samarbejde og bidrager positivt til feellesskabet

» Er nysgerrig pa systemer, data og digitale lgsninger

- Tager ansvar for dine opgaver og for din egen leering

+ Kommunikerer klart og imgdekommende - bade skriftligt og mundtligt
Det vigtigste er ikke, at du kan det hele pa forhand — men at du har lyst til at lzere og bidrage.
Vi tilbyder

- En leererig og struktureret elevtid i en organisation i udvikling
- Mulighed for at opbygge steerke administrative og digitale kompetencer
- Dygtige elevansvarlige og et netvaerk af andre elever i VIA

- Et uformelt og professionelt arbejdsmiljg med engagerede og hjeelpsomme kolleger



- Indblik i, hvordan HR-data anvendes til at understette drift og ledelse

+ En arbejdsplads, hvor der er plads til spergsmal, idéer og udvikling
Vi har et uformelt og fleksibelt arbejdsmiljg, som er preeget af tillid, aerlighed, socialt feellesskab og
godt humer. Vi husker at grine og smile hver dag, og vi tager alle del i at skabe trivsel pa
arbejdspladsen. Og sa tror vi pa, at det man ikke kan i forvejen — det kan man laere!
Du anseettes pa 37 timer i henhold til geeldende overenskomst og organisationsaftale for
kontorfunktionaerer, laboranter og IT-medarbejdere i Staten (HK).
Hovedarbejdssted er Campus Viborg, Prinsens Allé 2. Der ma forventes aktiviteter i hele Region
Midtjylland.
Er du blevet nysgerrig?
Har du spargsmal til elevstillingen, er du velkommen til at kontakte leder i HR Vinnie Vinter pa tif.
87551071 eller lan- og personalekonsulent Vicki Pedersen pa tif. 837551061.
Vi glaeder os til at byde dig velkommen som den nysgerrige, glade og fleksible kollega, du er. Sa til
tasterne — og send os din ans@gning!
Ansggningsfrist: 23. april 2026
Anseettelsessamtaler: 29. april 2026
Forventet tilireedelse: 1. september 2026

VlerVIA

VIA er en af Danmarks stgrste uddannelsesinstitutioner med lokationer overalt i Region Midtjylland.
Vi uddanner og efteruddanner bl.a. lzerere, sygeplejersker, ingenigrer, designere og mange flere. Vi
udvikler uddannelser i taet samarbejde med praksis. Vi er en arbejdsplads med fleksibilitet, frihed
og gode muligheder for udvikling. Hvis du er nysgerrig pa, hvordan det er at arbejde i VIA, kan du
lzese nogle af vores fortaellinger her.

I VIA veerdseetter vi kompetence og talent i alle former. Vi tror pa styrken i diversitet og byder alle
velkomne, uanset kan, alder, etnicitet eller baggrund. Vi opfordrer derfor alle til at s@ge stillingen og
blive en del af et inkluderende feellesskab.

Laes mere om VIA University College pahttp.//www.via.dk/

Laes information om anvendelse af personoplysninger i forbindelse med rekruttering pa dette
link:https://via.career.emply.com/persondatapolitik
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