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K@GE PRIVATE
50 m til bus og S-tog RE. Lsk. LE

Kaerlig og struktureret skolesekretaer med overblik og hjerte

Er du en positiv og initiativrig person, der trives i en hverdag med bade struktur og
uforudsigelighed? Har du erfaring med skoleadministration — og lyst til at ggre en reel forskel for
bade bgrn og voksne? Sa er det maske dig, vi leder efter.

Kgge Private Realskole sgger en erfaren skolesekretaer til en central rolle i vores administration.
Hos os er du ikke bare sekreteer — du er en vigtig del af skolens hverdag og ofte den fgrste, elever,
foreeldre og gaester mgder.

Om stillingen

Stillingen er pa 37 timer med fleksibel arbejdstid, typisk med start omkring kl. 08.00.

Du bliver en del af en velfungerende skole med ca. 520 elever, hvor vi vaegter naerveer, hgj
faglighed og et steerkt fallesskab.

Dine opgaver
Du far en alsidig hverdag med bade faste rutiner og Igbende opgaver, bl.a.:
e Daglig administration og kontordrift
e Elevadministration og fravaersregistrering
o Kontakt med forzeldre, elever og medarbejdere
e Telefonpasning, mailhandtering og modtagelse af gaester
o Kalenderstyring og praktisk koordinering
¢ Ad hoc-opgaver for skolens ledelse og alt det Igse

Vi forestiller os, at du:
o Har erfaring fra skole, reception eller anden administrativ funktion
e Erfortrolig med IT-systemer (fx Intra, UVskole eller lignende)
e Arbejder struktureret og bevarer overblikket — ogsa nar det gar staerkt
¢ Erimgdekommende, serviceminded og god til relationer
e Har blik for, hvor der mangler en hjzelpende hand
e Trivesien hverdag med bade rutineopgaver og uforudsete situationer
¢ Har et naturligt smil og er god til mennesker i alle aldre — isaer bgrn

Vi tilbyder
e Encentral rolle i en levende skolehverdag
e En arbejdsplads med varme, humor og gensidig respekt
o Teet samarbejde med ledelse, lzerere og gvrigt personale
e Fleksibel arbejdstid
e Lgn og pension i henhold til geeldende overenskomst
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Praktisk information

Ansggningsfrist: 14.04.2026
Vi afholder samtaler Igbende, sa send gerne din ansggning hurtigst muligt.

Tiltreedelse: Efter aftale
Har du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte skoleleder Anette Melgaard pa

am@kpr.dk.

Send din ansggning og CV til job@kpr.dk — vi glaeder os til at hgre fra dig!
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