Erhvervssekretaer til BusinessAalborg

Erhvervssekreteer med fokus pa skonomi og sekretariat

Har du steerke administrative og gkonomiske kompetencer? Trives du i en central rolle med mange
kontaktflader - teet pa ledelsen og midt i en organisation med hgj faglighed og tempo? Og
motiveres du af at skabe struktur, overblik og kvalitet i bade sekretariatsopgaver samt drifts- og
projektakonomi? Sa er du maske vores nye erhvervssekreteer i BusinessAalborg.

Om jobbet

Som erhvervssekretaer i BusinessAalborg far du en vigtig og betroet rolle, hvor du bade fungerer
som sekreteer for erhvervsdirektgren og som administrativ og skonomisk understgttelse af teams
og projekter i afdelingen. Stillingen er pa 37 timer ugentligt.

En vaesentlig del af dit arbejde er drift- og projektekonomi, hvor du understgtter flere teams og
projekter med gkonomisk styring, opfglgning og afrapportering i samarbejde med projektledere og
gkonomifunktion. Dine opgaver omfatter:

- Sekretariatsbetjening for erhvervsdirektaren, herunder kalenderstyring, mgdeforberedelse,
referater og opfalgning

- Administrativ understgttelse af ledelsen i BusinessAalborg

+ Lgbende budgetopfalgning og skonomistyring af projekter pa tveers af BusinessAalborg

- Kontering, fakturering og skonomisk dokumentation i Aalborg Kommunes gkonomisystemer

- Bidrag til gkonomiske afrapporteringer i forbindelse med bl.a. EU-projekter, puljer og tilskud

- Administrativ understattelse af projektledere fra opstart til afslutning af projekter

- Samarbejde med hele forvaltningens gkonomiafdeling
Som en del af dine opgaver fungerer du desuden som elevvejleder for vores 1. ars kontorelev og
bidrager til de generelle sekretariats- og administrative opgaver i afdelingen, herunder
Iznadministraion.
Hvad vi forventer af dig
Vi forestiller os, at du har en solid administrativ baggrund - gerne fra en politisk styret organisation
eller et projektmiljg. Du har en naturlig forstaelse for gkonomi og er vant til at arbejde med
budgetter, bogholderi og opfalgning, ligesom du er fortrolig med digitale vaerktajer og hurtigt kan
seette dig ind i nye systemer.
Som person er du:

+ Professionel og tydelig i din kommunikation - bade skriftligt og mundtligt
- Struktureret, ansvarsbevidst og detaljeorienteret
- Serviceminded, samarbejdsorienteret og har en hgj grad af diskretion

« Typen, der bidrager positivt til faellesskabet i BusinessAalborg

Hvad vi kan tilbyde dig

Du bliver en del af BusinessAalborg og far 40 engagerede kolleger, som arbejder med
erhvervsservice, projekter, funding, gren omstilling, partnerskaber og kommunikation.

Vi tilbyder en speendende og alsidig stilling med stor selvsteendighed, en central rolle teet pa
ledelsen, et staerkt fagligt miljg, en uformel omgangstone og gode muligheder for faglig udvikling.
Laon- og anseettelsesvilkar fastseettes efter gaeldende overenskomst og ud fra dine kvalifikationer.
Jobbet som erhvervssekreteer er med ansaettelse fra d. 1. august 2026.

Velkommen til BusinessAalborg

BusinessAalborg er erhvervsafdelingen i Aalborg Kommune og en del af @konomi og Erhverv
forvaltningen. Vores opgave er at ggre det attraktivt og nemt at starte, drive og udvikle virksomhed i
Aalborg og Nordjylland.

Vi er paraply for en reekke erhvervsindsatser, projekter og partnerskaber, hvilket betyder, at vi bl.a.
vejleder og hjeelper nye virksomheder godt fra start, tilbyder uvildig faglig sparring til etablerede
virksomheder og arbejder med at tiltraekke danske og internationale virksomheder til vores
kommune.

Visionen for BusinessAalborg er at vaere drivkraft bag et internationalt, teknologisk og baeredygtigt
erhvervsliv, som vaekker stolthed.

Flere informationer

@nsker du flere informationer om jobbet, er du velkommen til at kontakte erhvervsdirektgr Martin
Rune Hoxer p& mobil 2967 0245.

Send ansggning

Lyder dette som dit drammejob? Sa send os din ansggning senest d. 31. maj. Vi forventer at holde
samtaler d. 9. og d. 19 juni. Der vil veere tests og cases i forbindelse med samtalerne.

Du sender din ansggning ved at trykke pa knappen 'Send ansagning' og udfylde den formular, som
kommer frem. Det er ogsa muligt at vedhaefte ans@gning, CV og eventuelle bilag.

Bliv en del af Dobbelt A - fa dobbelt op pa muligheder

BusinessAalborg er en del af Aalborg Kommune. Samlet set bliver du en del af et fedt feellesskab



med 17.500 kolleger. Glzed dig til at fa dobbelt op pa udviklingsmuligheder, gode
anseettelsesforhold og fokus pa trivsel. Vi tror pa, at forskellighed ger os steerkere, og opfordrer alle
til at s@ge - uanset alder, kgn, baggrund, religion eller handicap.

Se alle fordelene ved et job hos os og bliv klogere pa anseettelsesprocessen trin-for-trin.



https://www.aalborg.dk/job-og-karriere/
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