Administrativ medarbejder til projekt- og Fastonesstelse

ledelsessupport i Forskningscenter for Tekstil, Design Frist

03-07-2026
og Cirkularitet Arbeidstid
Fuldtid
Vi er vaekstet og sg@ger derfor en ny kollega, som kan hjeelpe med administrativ understgttelse af . .
vores forskningsprojekter og centerleder. Tiltraedelse :
Vi sgger en udadvendt, serviceminded og struktureret kollega, der finder vaerdi i at medvirke til at fa 01-09-2026
store savel som sma opgaver til at glide i hverdagen. Bliver du en del af vores forskningscenter, Lokai
okation:

bliver du samtidig en del af en arbejdsplads, der hele tiden er i beveegelse og har store ambitioner - )
for forskningen. Vi tilbyder gode kollegaer, mange grin og stor frihed. Birk Centerpark 5, 7400, Herning
Arbejdsopgaver

Som vores administrative knudepunkt, vil du skulle lase opgaver for bade centerlederen og

projektlederne. Vi forventer, at arbejdet gennemsnitligt fordeles med 3 dage til projektsupport og 2

dage til ledelsessupport.

Opgaver for centerlederen:

- Planlaegning og gennemfgrelse af mader

- Understgttelse af udviklingsprocesser i forskningscentret, f.eks. APV og strategi
« Godkendelse og behandling af fakturaer

- Anseettelsesprocesser i samarbejde med HR

- Planlaegning af workshops og sociale arrangementer

« Sagsfremstillinger, mindre notater og ad hoc-opgaver

- Bidrage med data til VIAs videnregnskab
Opgaver for projektlederne:

- Administrativ understattelse af vores forskningsprojekter

+ Koordinering pa tvaers af projekter: m@der, forplejning, dagsordenener, referater
« Strukturere og vedligeholde systemer, sdsom Teams

- Koordinering af samarbejdsaftaler

« Kommunikation, f.eks. skrive invitationer til virksomheder

« Projektstyring i Excel

- Rejsebestillinger
Dine kompetencer
Din uddannelsesmeessige baggrund kan vaere mangeartet, men erfaring med administrative
opgaver fra en lignende stilling er en fordel.
Som person er du selvstaendig i dit arbejde, og du trives godt med driftsopgaver. Da opgaverne er
mangeartede, vil det veere en forudsaetning, at du labende er aben for at laere og udvikle nye
kompetencer. Endelig er det afgerende, at du har sans for planlaegning, struktur og processer. Du
arbejder uproblematisk med office-pakken med seerlig flair for Excel og trives i et job, hvor der til
tider er mange bolde i luften.
Ansaettelsesvilkar
Anseettelse sker efter den til enhver tid geeldende overenskomst for akademikere i staten eller
Feellesoverenskomst mellem Finansministeriet og OAO samt organisationsaftalen for
kontorfunktionaerer (HK).
Stillingen er pa 37 timer om ugen.
Dit hovedarbejdssted er Campus Herning, men du ma forvente, at der kan veere aktiviteter i hele
Region Midtjylland.
Vi haber, at du kan starte den 1. september.
Ansggningsfristen er den 3. juli kl. 23.59.
Vi forventer at afholde ansaettelsessamtaler den 7. juli.
Vil du vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte centerleder Anders Bisgaard,
abi@via.dk eller 87550507.
Vler VIA
VIA er en af Danmarks sterste uddannelsesinstitutioner med lokationer overalt i Region Midtjylland.
Vi uddanner og efteruddanner bl.a. leerere, 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
leese nogle af vores forteellinger her.
I VIA veerdseetter vi kompetence og talent i alle former. Vi tror pa styrken i diversitet og byder alle
velkomne, uanset kon, alder, etnicitet eller baggrund. Vi opfordrer derfor alle til at s@ge stillingen og


mailto:abi@via.dk

blive en del af et inkluderende feellesskab.

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

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