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Sekretariatsmedarbejder til Home-Start Danmarks Landssekretariat

15 timer ugentligt – Odense
Home-Start Danmark søger en sekretariatsmedarbejder til Landssekretariatet med ansvar for ledelsesbetjening, koordinering og administrativ understøttelse i en landsorganisation i udvikling.  
Stillingen er på 15 timer ugentligt og henvender sig til dig, der trives i en alsidig rolle med både faste driftsopgaver og løbende ad hoc-opgaver. Stillingen er tidsbegrænset til 31.12 2026 med mulighed for forlængelse årligt. 
Vi opfordrer alle, der kan genkende sig selv i stillingsbeskrivelsen, til at søge. 
Det gælder også dig, der er studerende, ansat på fleksjobordningen eller fx er seniorjobber. 
Det vigtigste for os er, at du finder Home-Starts mission og organisation sympatisk, kan løse de beskrevne opgaver og er robust af natur – så du ikke let lader dig vælte, når noget driller, eller når opgaver kommer ind fra højre – for det hænder. Opgaverne kan løses både selvstændigt og i samarbejde med os andre i sekretariatet, men vi har en del rejseaktivitet, så det vil variere, hvor ofte vi er samlet.
Om stillingen
Stillingen er på 15 timer ugentligt med fleksibel tilrettelæggelse af arbejdstiden. 
Der er et ønske om fysisk tilstedeværelse på kontoret i Odense tirsdag og onsdag. 
De øvrige dage ønskes det, at du står til rådighed for kontakttelefon og kontaktmail og varetager viderestilling og koordinering af henvendelser og opgaver i sekretariatet. Det aftales i samråd med dig, hvordan timeantallet de pågældende dage kan se ud, så du kan kombinere det med evt. studie, et andet job eller andre omstændigheder i dit liv. 
Der vil forekomme arbejde uden for normal arbejdstid og i weekender, særligt i forbindelse med bestyrelsesmøder, seminarer og arrangementer. Her er det vigtigt, at du kan være mødestabil og træde til.  Det vil være en fordel, hvis du har kørekort og bil. 
· Dine primære opgaver
• Betjening af Landsbestyrelsen, herunder udarbejdelse af dagsordener, referatskrivning, mødeindkaldelser og koordinering
• Drift af kontakttelefon og kontaktmail samt intern koordinering af henvendelser
• Administrativ og praktisk understøttelse af Landssekretariatet og lokalafdelingerne
• Udsendelse af interne nyhedsbreve og understøttelse af intern kommunikation
• Lettere opdateringer af hjemmesiden (Sanity) (du får introduktion og oplæring)
• Support og deltagelse i forbindelse med seminarer og arrangementer, f.eks. koordinatorseminarer og Landsmøder rundt omkring i landet
• Indhentning af tilbud og indkøb af kontormateriale, merchandise, informationsmateriale og forplejning – det er dig, der har overblikket over hvornår printeren løber tør, og som har bestilt blomster når en kollega har jubilæum og vi vil elske dig for det!


Om Home-Start Danmark og Landssekretariatet
Home-Start Danmark er en frivillig social organisation, der støtter småbørnsfamilier under pres. Støtten gives af frivillige familievenner, der besøger familierne i deres hjem et par timer om ugen i en afgrænset periode på ca. et halvt år. Målet er, at forebygge kriser og sammenbrud og give børnene en god start på livet ved at tilbyde forældrene netværk, omsorg og praktisk hjælp i en svær periode.  Vi støtter alle familier, der har mindst et barn under skolealderen og som oplever at mangle overskud i hverdagen – fra Hellerup til Gjellerup. Vi har eksisteret i Danmark i 20 år, men er den del af Home-Start Worldwide, og konceptet findes i over 20 lande verden over. Det blev etableret i England i 1973. 
Organisationen understøtter lokale Home-Start-afdelinger, hvor frivillige yder støtte til familier i en sårbar periode. Home-Start arbejder i tæt samspil med kommuner, frivillige, bestyrelser og samarbejdspartnere og har en klar ambition om at udvide indsatsen til flere kommuner i de kommende år.
Landssekretariatet er et lille hovedkontor med korte beslutningsveje og et tæt samarbejde på tværs af funktioner. Vi vægter medbestemmelse, fleksibilitet og gensidig forståelse højt og arbejder med tillid til den enkelte medarbejders faglighed og ansvar. Kulturen er uformel og præget af både faglighed og fællesskab. Vi griner sammen i hverdagen, men der er også plads til at dele, hvis der er noget, der fylder – arbejdsmæssigt såvel som menneskeligt.
Landssekretariatet står over for en kontorflytning fra vores nuværende lokaler på Wichmandsgade 11, 1. sal, 5000 Odense C. Vi forventer inden maj at være etableret i nye lokaler i enten Odense C, Odense M eller i nærområdet.
Vi forestiller os, at du
• Arbejder struktureret og har et godt overblik
• Er robust og bevarer roen, når opgaver ændrer sig eller opstår med kort varsel
• Er imødekommende, professionel og god til samarbejde
• Har solide IT-kompetencer og digital flair: Kan anvende Office-pakken, inklusive Excel. Bonus hvis du kan finde ud at bruge grafiske programmer som Canva – og ellers kan vi lære dig det. 
• Trives med både selvstændigt arbejde og samarbejde i et mindre sekretariat
Det vil være et plus hvis du har erfaring med HR-arbejde og lignende, men det er ikke et krav.
Løn- og ansættelsesvilkår
Stillingen er på 15 timer ugentligt. Lønnen ligger i niveauet 160–170 kr. i timen afhængigt af kvalifikationer og erfaring. Der ydes 12 % arbejdsgiverbetalt pension.
Derudover tilbyder Home-Start Danmark sjette ferieuge samt to årlige omsorgsdage pr. barn for ansatte med børn under 10 år. Alle ansatte i Home-Start har naturligvis ret til at være hjemme ved deres syge børn, indtil de er raske efter aftale med arbejdsgiver. 
Praktisk information
Ansøgningsfrist: 1.03 2026
CV, ansøgninger og relevante bilag sendes til kontakt@home-start.dk
Vi indkalder løbende til samtaler.
Opstart: Hurtigst muligt efter aftale.
Spørgsmål til stillingen kan rettes til:
Anne Breilich, økonomi- og administrationsansvarlig i Landssekretariatet
62207711 / ab@home-start.dk.
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