Administrativ medarbejder til vores tekniske afdeling

| Hovedstadens Beredskab har vi hgje ambitioner for udvikling af fremtidens beredskab. Det geelder
ogsa for vores tekniske afdeling, hvor vi blandt andet er med til at sikre, at Hovedstadens
Beredskabs karetgjer, materiel og mundering er i optimal stand, nar vi rykker ud til brande og
ulykker.

Vi sgger en engageret administrativ medarbejder, der kan veaere med til at viderefgre den udvikling,
som vores afdeling er i gang med.

Kan du lide at have kundekontakt, og kan du have en professionel og serviceminded tilgang til
vores ejerkommuner, kunder og leverandgrer? Og vil du - ikke mindst - gerne have
superengagerede og dygtige kolleger?

Sa er det maske dig, vi seger.

Dine arbejdsopgaver

| Teknik udfgrer vi en bred vifte af opgaver, som drift af autovaerksted, munderingsdepot,
vedligeholdelse af brandmateriel, installation og servicering af mobile sprinkleranleeg,
slukkereftersyn, vedligeholdelse af brandhaner og beskyttelsesrum mm.

Som administrativ medarbejder vil du indga i et teet samarbejde med kollegerne i dit team omkring
de daglige administrative opgaver i afdelingen. Du vil blandt andet skulle sta for behandling af
ordrer, opgavesedler, lagertilgang, fakturering m.m. indkeb, fglge op pa leveringstider samt have
kontakt til leverandgrer.

Andre arbejdsopgaver vil veere:

- Autoskadebehandling, opfalgning og analyse af skader

- Administrativ backup for serviceteknikere og @vrige medarbejdere

+ Referatskrivning

+ Journalisering i Acadre, som er vores elektroniske sags- og dokumenthandteringssystem
- Telefonpasning og styring af madelokaler

- Koordinering af teamopgaver, sa vi overholder relevante deadlines

- @vrige administrative opgaver samt diverse ad hoc-opgaver for afdelingen Teknik

Din baggrund og dig som person

Vi forventer, at du er uddannet indenfor kontor/administration. Samtidig har du et solidt kendskab fil
Microsoft Office-pakken herunder szerligt Excel, da du vil skulle arbejde i diverse regneark.

Vi ser ogsa gerne, at du har:

- Erfaring med gkonomisystemer, herunder Dynamics 365 Business Central

+ Gode danskkundskaber, bade pa skrift og i tale
Som person forestiller vi os, at du:

« Er serviceminded og pligtopfyldende
- Arbejder struktureret
- Evner selvsteendigt at tage ansvar og styre egne opgaver

« Har gode samarbejdsevner og trives med at arbejde som en del af et team

Vi tilbyder

Du kan forvente at blive en del af en arbejdsplads med hgjt engagement, faglige ambitioner, humor
og samarbejde pa tveers.

Du vil fa en hverdag, som vil vaere preeget af mange forskelligartede og afvekslende opgaver og
kontakt med mange mennesker.

Vi leegger vaegt pa udvikling af bade den enkelte medarbejder som den samlede organisation i et
arbejdsmiljg praeget af stor aktivitet, faglige ambitioner, teamarbejde og frihed under ansvar i
lzsning af opgaverne.

Hovedstadens Beredskab er samtidig en familievenlig arbejdsplads, hvor der er plads til at vaere
dig. Det geelder uanset hvor, du er ansat i Hovedstadens Beredskab. Vi passer pa hinanden, fordi
et godt arbejdsmilje er med til at sikre, at vi kan lgse vores kerneopgave. Nemlig at passe pa
Hovedstadsomradet og vores godt 1 mio. borgere dagnet rundt — aret rundt.

Len- og ansaettelsesvilkar
Du bliver ansat i henhold til geeldende overenskomst indgaet mellem KL og HK.
Stillingen er pa fuld tid.



Ansggning

Lyder stillingen som noget for dig, sa send os en motiveret ansggning, CV og relevante
uddannelsespapirer senest den 23. marts 2026.

Vi forventer at afholde samtaler den 9. april 2026.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte driftsleder Lone Boje-Andersen pa
tif. 23 36 45 91.

Om Hovedstadens Beredskab

Hovedstadens Beredskab er Danmarks storste beredskab med cirka 750 medarbejdere og frivillige.
Vores opgave er at forebygge, begreense og afhjselpe skader pa personer, ejendom og miljeet ved
ulykker og katastrofer.

Vi deekker 8 kommuner og ca. 1 mio. borgere, og vores ambition er at veere pa forkant med
uaviklingen af fremtidens beredskab og vaere en steerk medspiller i forhold til kommunernes
visioner om at skabe tryghed og robusthed til gavn for borgerne.

Hovedstadens Beredskab tager sit miljgmaessige samfundsansvar alvorligt. Vi er det farste
beredskab i Danmark, der lobende maler vores COz-udledning, og vi arbejder hele tiden pa at
mindske COz-udledningen fra vores karetajer og bygninger, samt fra de produkter vi keber af
leverandorer.

Hovedstadens Beredskab ser mangfoldighed som en ressource og vaerdseaetter, at medarbejderne
hver iseer bidrager med deres szerlige baggrund, personlighed og evner. Ligestilling handler om os
alle. Vi opfordrer derfor alle interesserede uanset kon, alder, religion, handicap og etnisk
tilharsforhold til at sege stillingen.
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