Runner & Back Office Assistant

Vil du vaere med til at skabe en god hverdag for ca. 120 kollegaer - og samtidig arbejde i en
organisation, der kaemper for barns rettigheder og lige muligheder? Sa er du maske vores
nye Runner & Back Office Assistant.

| PlanBgrnefonden leder vi efter en serviceminded og energisk kollega, der nyder at fa tingene til at
glide pa vores kontor pa Nerrebro. Du bliver den, der sgrger for, at huset fungerer - fra medelokaler
til frokostbordet - og du far en central rolle i vores daglige drift. Kort sagt: Du bliver den person, alle
er glade for, fordi du far hverdagen til at spille.

Hvem er du?

Vi er abne for forskellige profiler. Maske holder du et, to eller tre sabbatar og sgger et job, hvor du

far ansvar og leerer noget nyt hver dag, eller maske har du erfaring fra servicebranchen og gnsker

at prove kraefter med et kontormiljg. Det vigtigste er, at du har lyst til at g@re en forskel i hverdagen
og trives med en kombination af praktiske og administrative opgaver.

Jobbet

Du bliver vores go-to person for alt det, der far huset til at fungere:

+ Sarge for orden i feellesomrader, madelokaler, kgkkener og kantine, sa alt ser indbydende
ud.
- Bestille meelk, frugt og cateringvarer og holde styr pa lageret.

- Klarggre og dakke op til m@der og interne arrangementer.

.

Arrangere frokost og rydde op i kantinen efter frokost.
« Assistere ved events (fx hjeelpe med opsaetning, forplejning og praktiske detaljer).

- Foretage indkgb (kontorartikler, gaver, blomster m.m.).

.

Tage imod gaester med et smil og besvare telefonen.

+ Hjeelpe med sma ad hoc-opgaver (fx pakke forsendelser til vores sponsorer).

Vi sgger dig, der:
+ Taler dansk og gerne ogsa engelsk.
« Har flair for bade praktiske og administrative opgaver.
+ Er serviceminded, struktureret og klar pa fysisk arbejde.

- Er fortrolig med en computer og Office-pakken.

Praktisk info
« Arbejdstid: 25-30 timer om ugen.
+ Ansggningsfrist: Onsdag den 15. juli 2026. Vi afholder Iabende samtaler, sa vent ikke med at
sende din ansggning.

- Start: Medio august 2026
Ansgg stillingen via nedenstaende link. Har du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at
kontakte Event & Facility Manager, Malene Frost (malene.frost@planbornefonden.dk / +45 28 18
47 67).
Vi samarbejder og kommunikerer pa tveers af afdelinger og henter energi i at vaere en organisation,
der rummer forskelligheder bade fagligt og socialt. Uanset etnisk baggrund, ken, seksuel
orientering, handicap, religion og alder opfordrer vi alle kvalificerede il at soge stillingen. Da vi er
en bgrnerettighedsorganisation, vil du forpligte dig til vores barnebeskyttelsespolitik, og i
forbindelse med din ansaettelse vil vi indhente dokumentation for en ren barneattest.

Vi gleeder os til at haere fra dig!


(malene.frost@planbornefonden.dk
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