Studentermedhjalper:
Medlemsadministrator

Har du flair for drift og kommunikation samt et hgjt servicegen og vil du gerne vare en del af en organisation,
der gor en forskel for udsatte befolkninger? Sa er du maske vores nye studentermedhjalper til sekretariatet!

Ingenigrer Uden Graenser sgger en studentermedhjeelper til at varetage medlemskartoteket og
skabe den gode medlemsoplevelse. IUG er en teknisk-humaniteer nonprofit-organisation, der
arbejder for at skabe baeredygtige lgsninger og forbedre levevilkdrene for udsatte
befolkningsgrupper verden over. Som studentermedhjeelper far du mulighed for at arbejde teet pa
IUGs medlemmer og frivillige, samt et unikt indblik ind i maskinrummet af udviklingsarbejde i en
global kontekst. Du vil agere statte til sekretariatet og bestyrelsen i medlemsrelaterede opgaver,
samt fa en raekke selvstaendige opgaver relateret til administration og kommunikation.

Primaere arbejdsopgaver

« Opdatering af medlemsdata, herunder ind- og udmeldelser samt vedligeholdelse af
kontaktoplysninger.

« Handtering af henvendelser fra medlemmer via mail og telefon.

« Udsendelse af velkomstpakker og kontingentpamindelser.

o Oprettelse og ajourfaring af gruppeadgange og maillister for frivillige.

« Assistere ved medlemsaktiviteter og arrangementer og koordinere information til medlemmer
om arrangementer, magder og kampagner.

« Stotte til administration og forberedelse af generalforsamlinger og andre medlemsmgder.

« Assistere med SoMe-opdateringer og grafisk materiale.

Om dig
Vi forestiller os, at du er i gang med en relevant videregaende uddannelse, fx indenfor
administration, kommunikation eller lign.

Vil l,egger veaegt pd, at du
o Har steerke service, kommunikations- og samarbejdsevner
« Er selvsteendig og proaktiv
o Er struktureret og omhyggelig
o Har gode skriftlige og mundtlige kundskaber
« Har erfaring med medlemsadministration eller kundeservice
o Har godt kendskab til IT og medlemssystemer, bl.a. ForeningLet



Vi tilbyder

Et studiejob med stor selvsteendighed, et uformelt arbejdsmiljo og fleksibilitet i forhold til eksamener,
mm. Vi er et lille kontor, hvor der er plads til humor og varme, men med steerk faglighed, og hvor vi
hjeelper og finder Igsninger pa tveers.

Ansaettelse:

Stillingen er pa 10 timer ugentligt med mulighed for fleksibel tilrettelaeggelse af arbejdstiden, dog
primeert inden for normal arbejdstid. Arbejdsstedet er IUG’s sekretariat med mulighed for
hjemmearbejde efter aftale.

Spergsmal?

Du kan laese mere om Ingenigrer Uden Greenser pa vores hjemmeside www.iug.dk. Har du
yderligere sporgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Kommunikationskoordinator
Emilie Thygesen pa emth @iug.dk.

Ansggning:

Har vi fanget din interesse? Sa send din ansggning, CV og evt. anden relevant dokumentation i ét
samlet dokument til job @iug.dk hurtigst muligt og senest torsdag d. 30. september kl. 12:00.
Samtaler afholdes Igbende.

Ingenigrer Uden Greenser gnsker at fremme ligestilling og mangfoldighed. Vi opfordrer derfor alle
kvalificerede til at s@ge stillingen - uanset kon, alder, etnisk baggrund, religion, handicap eller
seksuel orientering.



