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EDU - internationale universitetsstudier sgger:

Okonomi- og administrationsansvarlig

EDU sgger en medarbejder til gkonomi og administration. Vi er en privat virksomhed i
kraftig udvikling og var bl.a. Bgrsen Gazelle-virksomhed i 2012. Vores speciale er at hjaelpe
studerende, som gnsker at tage et kortere eller leengere universitetsophold i udlandet.

Vores nye medarbejder skal holde styr pad vores gkonomi og administration. Du bliver et
vigtigt led i at fa administrationen til at fungere for vores medarbejdere, med vores ca. 40
samarbejdsuniversiteter verden over, med vores udrejsende studerende og med vores
gvrige samarbejdspartnere. Vi er et team pa 17 medarbejdere (fuld- og deltid) i et
uhgijtideligt miljg, hvor vi lgfter i flok.

Du kommer til at arbejde pa vores kontor midt i centrum af Kgbenhavn. Stillingen er
normeret til 25 timer ugentligt, som placeres efter naermere aftale. Den skal besaettes
snarest muligt og gerne inden sommerferien 2014.

Dine arbejdsopgaver:

- bogfering i vores gkonomisystem, e-conomic

- fakturering, debitorstyring/opfglgning og intern controlling

- likviditetsstyring

- kreditorstyring og betaling

- lgnbogholderi (Danlgn)

- udarbejdelse af maneds- og kvartalsrapporter til internt brug
- klarggring af drsregnskab i samarbejde med revisor (BDO)

- sparring for direktgr og bestyrelse

- administration
- indkgb og leverandgraftaler
- udlejning af vores mgdelokaler

Vi forventer, at du:

¢ har dokumenteret erfaring fra tilsvarende arbejdsopgaver og min. 5 ars erfaring med
tilsvarende opgaver

« kan arbejde selvstendigt og tage ansvar for dine arbejdsopgaver

e er precis i dit arbejde og kan holde styr pa detaljerne, nar der er travlt

« er fleksibel, positiv og samarbejdsvillig i forhold til sdvel samarbejdspartnere som andre
medarbejdere
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Lyder det som noget for dig?
Send en e-mail eller et brev med din ansggning, dit CV og dine referencer:

Send pr. e-mail til: palle@edu-danmark.dk

Send pr. brev (mrk.: "Administrativ medarbejder”) til:
Palle Steen Jensen

EDU Danmark

Nikolaj Plads 26, 2.

1067 Kgbenhavn K.

Har du spgrgsmal om stillingen er du ogsa velkommen til at kontakte Palle Steen Jensen
pa tlf. 40 75 00 15 eller palle@edu-danmark.dk.

Ansggningsfristen er 15. maj 2014, men ansggninger vil blive behandlet lgbende.

Vi glaeder os til at hgre fra dig.

EDU er Danmarks stgrste og mest erfarne repraesentant for udenlandske universiteter. Vi
samarbejder med ca. 40 internationale, anerkendte universiteter. Hvert dr giver vi gratis
vejledning til mange hundrede studerende og hjelper dem pd vej med deres studieplaner i
udlandet. EDU er endvidere dansk administrator for sprogtesten IELTS (International
English Language Testing System) - verdens stgrste og mest anerkendte akademiske
engelsktest.

Du kan se mere information om EDU pad:
www.edu-danmark.dk
www.facebook.com/edudanmark
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