Sabaah sgger
administrativ medarbejder
med indgdende gkonomierfaring

Har du mod pd at hdndtere mangeartede opgaver og sikre et godt
grundiag for Sabaahs okonomi, sd@ er du madske den rette til vores
nyoprettet stilling.

Vi tilbyder dig et spaendende job med et stort ansvar. Du vil traede ind i en
dynamisk civilsamfundsorganisation, hvor du bliver modt af hgje
forventninger i kombination med et stort engagement og arbejdsglasde.

Hvem er vi?

Sabaah er en civilsamfundsorganisation for minoritetsetniske LGBTI+ - personer. Vi har
eksisteret i 18 dar og vores overordnede formdl er at skabe bedre levevilkdr og
rettigheder for mdlgruppen. Sabaahs aktiviteter, som fx. netvoerkstiloud og rédgivning,
retter sig primcert til den beskrevne mdlgruppe. Derudover tilbyder vi ogs& normkritiske
opleeg til en bred vifte af akterer. Sabaah har hovedscede i Kebenhavn og en afdeling i
Aarhus.

Vi er en arbejdsplads i rivende udvikling som har en mangfoldig og motiveret
medarbejder- og frivilliggruppe som pé forskelligvis bidrager til vores vigtige arbejde.

Vi er et lille kontor som har en feelles hverdag og deles om de praktiske arbejdsopgaver
der lgbende vil opsta.

Om jobbet:

| stillingen som administrativ medarbejder spiller du en central rolle i at understotte
vores mangefacetterede tilbud og den daglige drift pd& sekretariatet. Dine
arbejdsopgaver vil spcende bredt, og du vil f& mulighed for at proege netop dit
arbejdsomrdde.

Vi forventer, at du har erfaring med diverse bogholderopgaver og endvidere er dben for
at lgse store som smd& administrative opgaver herunder sommetider af praktisk
karakter.

Send CV og ansggning til amma@sabaah.dk senest d. 20. januar
Samtaler afholdes Isbende



Arbejdsopgaver

Du skal kunne lgfte diverse bogholderopgaver sdsom:
HAandtering af bilag

Lonbogfering samt lgnkarsel

Udarbejde budgetopfalgning

Fakturahdndtering

Afstemning af bankkonti

Understgtte proces med udarbejdelse af budgetter
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Herudover gnsker vi en medarbejder som er klar p& at veere ansvarlig for (og evt. i
samarbejde med andre):

Medlemsdatabase

Skrive referat til personalemgder

Hjcelpe til med at sammenscette onboarding-program for nye medarbejdere
og studerende

Besvare vores hovednummer

Tjekke hovedpostkasse

Lebende deltage pd bestyrelsesmader

Std for indkeb af forplejning samt kontorartikler etc.

Diverse andre ad hoc opgaver

Lejekontrakter

Lebende praktiske arbejdsopgaver

Diverse ad hoc-opgaver
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Derudover ser vi det som en fordel, hvis du har kompetencer, som kan bruges til
mindre og/eller starre fondsansagninger.

Du vil referere til vores generalsekretcer og vil endvidere have toet samarbejde med
teamkoordinatorer som andre medarbejdere pd sekretariatet.
Det er derfor vigtigt at:
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Du har god erfaring med office-pakken

Kender til det at arbejde i en civilsamfundsorganisation

Har mod pé at have flere og forskelligartede bolde i luften

Er servicemindet og lgsningsorienteret

Er struktureret, selvstoendig og har lysten til at pdtage et ansvarsomréade

Er en ima@dekommende og fleksibel kollega/medarbejder som har forstdelse
for, at vi er en arbejdsplads, hvor malgruppen kan befinde sig i meget udsatte
positioner og samtidig er en stor styrke for vores arbejde i organisationen
Ser det som et plus at arbejde i en mindre civilsamfundsorganisation, hvor
man bliver inddraget i mange arbejdsomrdader

Kan stette op omkring Sabaahs formdil

Send CV og ansggning til amma@sabaah.dk senest d. 20. januar
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Lon og ansaettelsesvilkar

Du vil blive en del aof Sabaahs sekretariat i Kebenhavn, og vi gnsker at anscette dig
30-37 timer alt efter dine behov og @nsker. Der kan en gang om mdned forekomme
arbejde pd andre adresser herunder besag i vores afdeling i Aarhus samt Igbende
online mader.

Vi er ikke lgnfgrende men veoegter hgjt at have gode arbejdsforhold for vores
medarbejdere herunder en Ign som fastscettes efter kvalifikationer,
uddannelsesniveau samt arbejdsopgaver.

@nsker du at sgge stillingen skal du sende dit CV samt kort motiveret ansggning til
amma@sabaah.dk.

Send din ansggning og CV senest den mandag den 20. Januar 2025. Emnefelt:
“Ansggning administrativ medarbejder”.

BEMZRK: Vi gnsker stillingen besat hurtigst muligt og afholder derfor lgbende
jobsamtaler.

Har du spergsmadl til stillingen, da send en sms til vores generalsekretoer pd 23 8119
91, sd kan | aftale et telefonisk opkald. Amma er tilbage fra ferie den 6. januar 2025.
Du kan lcese mere om vores organisation og indsatser pd vores hjemmeside
www.sabaah.dk

Bemcerk der vil blive indhentet referencer.

Vi gloeeder os til at modtage din ansggning!

Send CV og ansggning til amma@sabaah.dk senest d. 20. januar
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