Bliv DFFU’s nogle-
person — sekretariats-

medarbejder soges

Vil du spille en afgorende rolle i at sikre, at foreningen
Danske Fag-, Forsknings- og Uddannelsesbiblioteker
(DFFU) fungerer effektivt og fortsat udvikler sig? Vi soger
en selvstendig, initiativrig og organisatorisk steerk sekre-
tariatsmedarbejder, der kan understotte bade bestyrelse
og medlemmer fra den 1.1.2026. Som den eneste ansatte i
sekretariatet bliver du det vigtige bindeled mellem for-
eningens aktoerer og samarbejdspartnere og far mulighed
for at prage foreningens daglige arbejde og fremtidige
retning.

Om jobbet

Som sekretariatsmedarbejder indtager du en vigtig positi-
on i foreningens daglige drift og udvikling. Arbejdsmaeng-
den varierer i lobet af aret, med perioder med hej belast-
ning - typisk i forbindelse med arrangementer, arsmeode,
bestyrelsesmader og arsregnskab. Arbejdstiden fastlaegges
som et arligt gennemsnit, hvilket giver mulighed for fleksi-
bel planlaegning nar blot der tages hajde for perioder med
ekstra aktiviteter

Det forventes, at du arbejder hjemmeira i storstedelen
af din arbejdstid, men deltager fysisk i foreningens arran-
gementer og mader, nar det er relevant.

Dine ansvarsomrader inkluderer bl.a.:

= Intern og ekstern kommunikation: Du sikrer en klar og
professionel kommunikation til medlemmer, bestyrel-
se og eksterne samarbejdspartnere.

= Planlegning og facilitering af arrangementer, moder
og netvaerksaktiviteter: Du organiserer og deltager i fa-
ciliteringen af DFFU’s arrangementer og mader, bade
fysisk og digitalt.

= Daglig administration og medlemsservice: Du handte-
rer medlemsregistrering, service og henvendelser fra
medlemmerne.

= Okonomistyring og fakturering: Du star for det daglige
arbejde og deler ansvaret med foreningens kasserer for
foreningens gkonomi, herunder fakturering, budgette-
ring og rapportering.

= Vedligeholdelse af hjemmeside og sociale medier: Du
opdaterer og forbedrer foreningens hjemmeside samt
administrerer de sociale medier.

= Sekretariatsbistand til bestyrelse og foreningens 6 fora:
Du yder praktisk og administrativ stette til bestyrel-
sen og foraene.

= Koordinering af sponsoraftaler og netveerk: Du samar-
bejder med sponsorer og sikrer, at aftalerne bliver fulgt
op.

= Sekretariatsbistand til medlemsbladet REVY.

Hvem er du?
Vi forestiller os, at du:

= Har erfaring med administrativt arbejde, herunder
okonomistyring, gerne fra biblioteks- eller forsknings-
sektoren.

= Erstaerk i bade skriftlig og mundtlig kommunikation —
og trives med medlemskontakt.

= Er struktureret, selvstaendig og kan prioritere dine
opgaver — ogsa nar du arbejder hjemmefra.

= Har flair for IT og digitale verktgjer.

= Erservicemindet, lasningsorienteret og har et smil pa
leeben.

= Seetter pris pa fleksibilitet og vaerdsaetter balancen
mellem arbejde og fritid.

= Taler og skriver flydende engelsk.

= Har et organisatorisk talent

Lon og ansattelsesvilkar

Stillingen er pa 30 timer om ugen, med fieksible arbejdsti-
der og mulighed for hjemmearbejde.

Len og vilkar forhandles individuelt. Anszttelse per 1.
Januar 2026.

Der vil veere arrangementer og bestyrelsesmader, hvor
fysisk tilstedeveerelse er pakraevet.

Laes mere om DFFU pa vores hjemmeside.

Folg os ogsa pa LinkedIn.

Praktiske oplysninger

Send din ansegning, CV og relevante bilag til
sekretariat@dfdf.dk senest den 15. september 2025.
Vi forventer at holde samtaler i uge 39.

Har du spergsmal til stillingen? Kontakt forperson Karin
Englev pa tlf. 9135 6403 / kabe@kb.dk eller nuvaerende
sekreteaer Claus Vesterager Pedersen pa tlf. 4220 2177 /
sekretariat@didf.dk.

Om DFFU

DFFU har som mal at: fremme initiativer, der gavner fag-,
forsknings- og uddannelsesbibliotekerne i Danmark, styr-
ke samarbejdet inden for sektoren samt etablere et forum
for idéudveksling. Du vil vaere foreningens eneste fastan-
satte og fa en central rolle i at statte bestyrelsen, medlem-
merne og DFFU’s aktiviteter.


https://rauli.cbs.dk/index.php/revy/index
https://dfdf.dk/
https://www.linkedin.com/company/danske-fag-forsknings-og-uddannelsesbiblioteker.
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