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Har du lyst til at blive en del af en veletableret grovvarevirksomhed i rivende udvikling, hvor vi arbejder
sammen om praktisk innovation, og hvor du er med til at preege din egen stilling? Er du samtidig omstil-
lingsparat, forandringsvillig og klar pa nye udfordringer? Sa har vi muligvis den rette stilling for dig.

Vestjyllands Andel s@ger en sekreteer med lyst og
evne til at veere med til at understatte og videreudvik-
le ledelsessekretariatets mange spaendende opgaver,
herunder ikke mindst arbejdet som sekretaer for den
administrerende direktgr.

Du kommer til at indga i et team pa 3 medarbejdere i
sekretariatet, der udover sekretaeren bestar af en kom-
munikations- og marketingmedarbejder samt sekreta-
riats- og HR-chefen.

Primare arbejdsopgaver:

 Kalenderstyring og m@debooking for den
administrerende direktor

» Udarbejdelse af praesentationer til bl.a. bestyrelses-
og repraesentantskabsmeder

* Planlaegning og gennemfgrelse af diverse
arrangementer som generalforsamling, personale-
meder m.m.

* Udsendelse af personalenyt og anden intern
kommunikation

« Indkgb af personalegaver, reklamegaver m.m.

» Tovholder pa og deltager i virksomhedens
GDPR-arbejde

Som sekreteer i ledelsessekretariatet bliver du en
mangearmet bleeksprutte med stor bergringsflade til
hele organisationen, og 2 dage er sjeeldent ens. Du vil
udfgre dine opgaver med stor selvsteendighed og i teet
sparring med dine kompetente kolleger i sekretariatet.

Kvalifikationer og kompetencer:

Vi forestiller os, at du har relevant erfaring, evt. fra en
tilsvarende stilling. Du er habil bruger af it og rutineret i
moderne praesentationsveerktojer.

Du vil fa en grundig opleering i arbejdsopgaverne, og

vi forventer, at du er selvkgrende. Du har gode samar-
bejdsevner og kan tale med og supportere folk pa alle
niveauer. Du har fokus pa detaljen uden at miste over-
blikket, og du har et godt humer og breender for dit
arbejde. Som person er du struktureret og systematisk,
0g du har lysten til at veere med i forandringsprocesser.

Kendskab til arbejdet med persondataforordningen er
en fordel, men ikke et krav. Lgnnen forhandles indivi-
duelt, og gagepakken er attraktiv.

Praktiske oplysninger:

Stillingen er pa 37 timer/uge, og ansaettelsestidspunk-
tet er hurtigst muligt og senest d. 1. december 2020.
Arbejdsstedet er vores hovedkontor i Herning.

Vi ser frem til at modtage din motiverede ansagning
samt CV via job@vja.dk meerket “sekretaer”. Har du
spargsmal til jobbet, er du velkommen til at kontakte
HR- og sekretariatschef Helle Juel pa tlf. 2683 2617.

Vi indkalder labende til samtale, hvorfor du med fordel
kan sgege med det samme. Alle henvendelser behand-
les naturligvis fortroligt.

Viden om VA pa www.vja.dk
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