Vil du vaere kontorelev i Studieservice pa VIA University
College?

Har du lyst til at tage en kontoruddannelse i en uddannelsesinstitution, hvor hverdagen er varieret,
opgaverne er meningsfulde, og hvor du bliver en del af et steerkt fagligt og socialt feellesskab? Sa
er det maske dig, vi seger som vores nye kontorelev i Studieservice pa Campus Aarhus N.

Som elev hos os bliver du tilknyttet to afdelinger:

- Studieservice Grunduddannelse

+ Studieservice Optagelsescenter
Det betyder, at du far et bredt indblik i studieadministrationen og erfaring med forskellige typer af
opgaver og samarbejdsflader.
Om elevstillingen
Hos os far du en toarig kontoruddannelse i offentlig administration, hvor du kombinerer skoleophold
med praktisk erfaring i en studieadministrativ hverdag. Du bliver grundigt opleert og fulgt teet af
opleeringsansvarlige i begge afdelinger gennem hele forlgbet, og dit uddannelsesforlab
tilretteleegges med afseet i dine kompetencer, interesser og leeringsbehov.
Vi tilbyder:

« Et struktureret og trygt elevforlgb med bade skole og praktik

« Et varieret uddannelsesforlgb pa tveers af Studieservice Grunduddannelse og Studieservice
Optagelsescenter

- En alsidig hverdag i en organisation, der arbejder for at skabe gode uddannelser og gode
studieforlgb for vores studerende

- Taet sparring og stette fra kollegaer og oplaeringsansvarlige

« Mulighed for netveerk med andre elever i VIA

« Len under hele uddannelsen i henhold til geeldende overenskomst
Dine opgaver som kontorelev
Som kontorelev bliver du en del af Studieservice, hvor vi varetager de studieadministrative
processer, der understatter de studerendes samlede studieforlgb. Du vil fa indblik i hele den
studerendes rejse — fra ansggning til dimission. Gennem dit elevforlgb vil du komme omkring
opgaver i bade Grunduddannelse og Optagelsescenter, sa du opbygger en bred administrativ
forstaelse.
Du vil bl.a. arbejde med:

+ Kontakt med ansggere, studerende og uddannelserne — bade i det fysiske made, pa telefon
og via mail

- Optagelse og ansggningsbehandling

+ Administration af studieforlgb

« Planlaegning og afvikling af eksamen

- Planlaegning og koordinering af praktikforlgb

- Sagsbehandling, f.eks. afggrelser og dispensationer

- Databehandling og registrering i VIAs studieadministrative og digitale systemer

« Opgaver, hvor struktur, kvalitet og samarbejde er i fokus
Vi leegger veegt pa, at du oplever sammenhaeng i opgaverne og far forstaelse for, hvordan vi lgfter
opgaven i feellesskab — pa tveers af teams og funktioner.
Hvem er du?
Vi forestiller os, at du:

+ Har bestdet HHX, HGS, HG, EUX eller tilsvarende

» Kan kommunikere mundtligt og skriftligt pa bade dansk og engelsk

- Er nysgerrig og er ivrig efter at leere

- Er proaktiv og opsggende og trives i en hverdag med stor afveksling
« Kan tage ansvar for egne opgaver og arbejder struktureret

- Erimgdekommende, hjeelpsom og trives i samarbejde med andre

- Bidrager til et godt feellesskab

- Digital og med god systemforstaelse
Det vigtigste er ikke, at du kan det hele pa forhand — men at du har lyst til at lzere og udvikle dig i en



professionel administrativ kontekst.

Hvem er vi — og hvordan arbejder vi?

Studieservice er en del af VIA University Colleges feellesomrade og understatter VIAs uddannelser
gennem kvalitet, professionalisme og partnerskab. P4 Campus Aarhus N bliver du en del af et
mindre, teet samarbejdende faellesskab og samtidig en del af et stort Studieservice-feellesskab pa
tveers af VIA.

Vores arbejdsmiljg er kendetegnet ved:

- Et dbent og uformelt arbejdsmilje med tillid, respekt og anerkendelse
+ En professionel tilgang til opgavelgsningen — ogsa nar der er travit
» Fokus pa feellesskab, samarbejde og psykologisk tryghed

« En kultur, hvor vi ter stille spergsmal, foresla forbedringer og lsere sammen
Vi leegger veegt pa, at det bade skal veere fagligt meningsfuldt og rart at ga pa arbejde.
Praktisk info

 Ansggningsfrist d. 27. maj 2026

- Samtaler d. 9. juni 2026

+ Der er tale om en toarig elevstilling med opstart pr. 1. september 2026

« Gennemsnitlig arbejdstid: 37 timer ugentligt

+ Skoleophold foregar som udgangspunkt pa Aarhus Business College i Odder
+ Elevopholdet gennemfares pd Campus Aarhus N

« Ansaettelse sker i henhold til geeldende overenskomst mellem HK og Staten
Vil du vide mere?
Har du spargsmal til elevstillingen, er du velkommen til at kontakte en af de elevansvarlige:

Mariam Iraki pa tif. 8755 4090 og mail raki@via.dk eller Maria Fredberg pa tif. 8755 0168 og mail
mafn@via.dk.

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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