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Jobtitel: Executive Assistant
Refererer til: Direktgr

Lokation: Kgbenhavn, Danmark
Arbejdstid: Deltid

Om Al-Ayn

Hos Al-Ayn er vi dedikerede til at give foreeldrelgse bgrn, der lever i fattigdom, de ressourcer og muligheder, de
har brug for for at overvinde deres udfordrende livsomstaendigheder. Vi tror pa, at nar et barn realiserer sit
potentiale, forandrer det ikke kun barnets egen fremtid, men pavirker ogsa positivt deres familier, lokalsamfund og
samfundet som helhed. Vores mission er drevet af vores kernevaerdier: gennemsigtighed, vaerdighed og
myndigggrelse.

Rolleoversigt

Al-Ayn Almennyttig Fond Danmark sgger en proaktiv Executive Assistant til at stgtte direktgren i ledelsen af
kontoret samt bistd med den daglige drift.

Dette er en praktisk og alsidig rolle, der passer til en motiveret person, som trives i en organisation med et steerkt
formal. Rollen kombinerer strategisk stgtte til direktgren med praktisk involvering i driftsprocesser,
medarbejderkoordinering og projektgennemfgrelse.

Den ideelle kandidat er struktureret, Igsningsorienteret og i stand til at tage initiativ, samtidig med at
vedkommende arbejder teet sammen med kolleger for at sikre, at kontoret fungerer gnidningsfrit.

Primaere ansvarsomrader
Driftsstgtte

e Assistere med planlaegning, koordinering og sikring af en smidig drift af Al-Ayn Danmarks kontor

e Stgtte implementeringen af organisatoriske politikker og processer

e Overvage driftsopgaver, fglge op pa handlingspunkter og bidrage til forbedring af arbejdsgange

e Assistere med budgetopfglgning, gkonomisk administration og rapportering i samarbejde med direktgren
og hovedkontoret

e Stptte medarbejdere i daglige driftsrelaterede opgaver og sikre tydelige ansvarsomrader samt effektive
arbejdsgange
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HR- og medarbejderstgtte

e Stptte HR-processer i samarbejde med Al-Ayn International HR, herunder onboarding, introduktion og
dokumentation

e Hjzelpe med vedligeholdelse af personaleregistre og sikre overholdelse af organisatoriske politikker

e Yde driftsmaessig stotte til medarbejdere efter behov og fungere som kontaktpunkt for daglige HR-
relaterede spgrgsmal

Ledelsesstgtte

e Yde strategisk stgtte til direktgren
e Assistere direktgren med projektopfglgning, malssetning og performanceopfglgning
e Fungere som bindeled mellem direktgren og gvrige medarbejdere i driftsmaessige forhold

Interessent- og samfundsengagement

e Stgtte koordinering af projekter, arrangementer og samfundsinitiativer
e Bidrage til at vedligeholde relationer med donorer, frivillige og samarbejdspartnere
e Repraesentere organisationen professionelt efter behov

Procesforbedring og projektstgtte

e Identificere muligheder for at forbedre driftseffektiviteten
e Stgtte implementeringen af nye processer, vaerktgjer og systemer
e Udfgre ad hoc-projekter og initiativer for at styrke kontorets performance

Personprofil
Krav

e Bachelorgrad eller tilsvarende relevant erfaring

e Stzerke organisatoriske, planleegnings- og problemlgsningsevner

e Fremragende skriftlige og mundtlige engelskkundskaber

e Danskkundskaber

e Hgjt niveau af professionalisme, diskretion og integritet

e Evne til at arbejde selvsteendigt, tage initiativ og prioritere flere opgaver samtidig
e Erfaring med at stgtte ledelses- eller managementteam

e Erfaring med Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

e Overensstemmelse med Al-Ayns mission og veerdie
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@nskeligt

e Erfaring fra NGO- eller velggrende organisationer
e Kendskab til grundleeggende budgettering eller gkonomisk administration
e Arabiske sprogferdigheder

Yderligere krav

e Fleksibilitet til lejlighedsvis at arbejde uden for normal arbejdstid ved arrangementer eller projekter
e Villighed til at patage sig forskellige ansvarsomrader i et mindre team

Bemazerkning

Denne jobbeskrivelse er ikke udtammende og kan Igbende blive revideret i samarbejde med stillingsindehaveren
for at afspejle organisationens udviklende behov.

Al-Ayn Social Care Foundation International =
Unit 5 Watling Gate, 297-303 Edgware Road, @) +44(0) 2030342121
Colindale, NW9 6NB, UK ) info@alayninternational.org




