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Sekretær
SEKRETÆR

Kvaløya videregående skole har ledig en sekretærstilling i 50% fast stilling fra 1.8.2015, med arbeidstid mellom 09:30 og 14:00. ID 113990

Arbeidsoppgaver:

*Betjene telefon og skranke

*Yte service

*Være støttefunksjon for lærere og annet personell ved skolen

*Saksbehandling

Vi ønsker en person som er utadvendt, glad i å jobbe, tåler stress og press i perioder og som gjerne har kjennskap til skolesystemet. Det er en
fordel, men ingen krav da opplæring vil bli gitt at søker har kjennskap til de ulike dataprogrammer skolen benytter.  ESA, SATS, VISMA,
AGRESSO og FRONTER.

Søknadsfrist 29.5.2015

Kontaktperson ved skolen: avdelingsleder Arnfinn Hartvigsen, tlf 77 78 84 05

For tilsetting i videregående skole kreves politiattest.
 

Opplysninger om søkere kan bli offentliggjort selv om det er bedt om unntak fra offentlighet, jfr.
 

Offentlighetsloven.
 

Stillingen skal søkes elektronisk via link denne siden.
 

 

Tilleggsinformasjon
Arbeidssted:
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