Administrativ medarbejder s@ges til speendende
kombinationsstilling i Gre-naese-hals-afdelingen. E-dok
ansvarlig samt administrativ hjeelp til klinikledelsen i
Audiologisk klinik, AUH

Vi sgger en administrativ medarbejder til en 25 timers stilling, med start pr. 1. december
2026 eller snarest herefter. Stillingen er en fastansaettelse og arbejdstiden ligger primeert
mellem kl. 8-15 pa hverdage, med mulighed for stor fleksibilitet og egen indflydelse. Dit
arbejdssted er primeert Peter Sabros gade Aarhus C hvor 15 timer bestar i administrativ
hjeelp til klinikledelsen, de resterende 10 timer foregar pa Palle Juul-Jensens Boulevard,
Aarhus N, som E-dok ansvarlig for hele afdelingen.

Hvem er vi?

Jre-, Naese- og Halskirurgi er en universitetsafdeling med en raekke hgjt specialiserede
funktioner inden for specialet. Afdelingens hovedfunktion er pa Aarhus
Universitetshospital med funktioner i Skejby og pa Audiologisk Klinik pa Peter Sabroes
Gade. Desuden varetages satellitfunktioner pa Regionshospitalet i Randers, Hammel
Neurocenter og Sgvnklinikken i Silkeborg.

Som administrativ hjeelp til klinikledelsen er dine opgaver

«ansvarlig for gennemgang af bilag/fakturaer i @S for savel PSG og Lokalklinikker (e-
fakturering)

*hjeelp i forhold til fremskaffelse af data — bl.a. i Bl portal

sindkalde til Sygefravaerssamtaler via E-boks

sindkalde til anseettelsessamtaler via Emply

sudarbejde oplaeringsprogrammer til nyansatte i samarbejde med relevante fagpersoner
sudarbejde handleplaner, driverdiagrammer og Excel ark i forbindelse med projekter
herunder medvirke ved implementering af nye tiltag

sreferent pa TRIO-, Koordinerende- samarbejds-, og personalemader, m.m.

fungerer som informationsformidler og bidrager med sin viden i forhold til afdelingens
drift

*have overblik over diverse administrative "lgse ender" og sikre de knyttes sammen i
samarbejde med klinikledelsen.

Som E-dok ansvarlig er dine opgaver

*dokumentstyring

ssikre systematisk vedligeholdelse af afdelingens dokumenter

ssikre at revisionsfrister overholdes

ssikre at dokumentstyringsprocedurer folges

~oprette, opdatere, arkivere og slette dokumenter efter gaeldende procedurer

sikre korrekt versionsstyring og dokumenthistorik

*bidrage til standardisering af dokumenter og arbejdsgange

*kontrollere at dokumenter er godkendt af relevante fagpersoner og ledere

~opfelgning og kontrol pa manglende godkendelser eller udigbne dokumenter
sgennemfere lgbende gennemgang af dokumenters gyldighed og revisionsfrister
+bidrage til undervisning i dokumenthandtering og kvalitetssikring

svejlede medarbejdere i brug af dokumentstyringssystemet

sintroducere nye medarbejdere til afdelingens dokumentpraksis.

Vi sgger dig som

*har en sundhedsfaglig uddannelse, det kunne vaere sygeplejerske, terapeut, sundheds
administrativ koordinator eller andet



egerne ma have erfaring med It-systemer der bruges i Region Midt

«er ansvarlig, og har sans for detaljen og sa ser du veerdien i at vaere grundig

«er positiv og imgdekommende, og saetter pris pa tveerfagligt samarbejde

*har et stort engagement og tar bringe det i spil i det tvaerfaglige samarbejde

«arbejder struktureret og er bevidst om vaerdien af data

otrives i et miljg, hvor der er travilt og hvor der kan veere behov for at 2endre retning med
kort varsel

*har et godt overblik og er god til at prioritere dine opgaver

eer nysgerrig og tillidsveekkende af natur

ssaetter pris pa det gode kollegaskab og bidrager selv til at skabe det.

Vi kan tilbyde

+et spaendende job i en travl organisation under stadig forandring og tilpasning, med
mulighed for faglig og personlig udvikling, og med plads til at seette sit preeg pa
opgavelgsningen

et godt arbejdsfaellesskab med engagerede og ambitigse kollegaer, hvor gensidig
respekt for faglighed, tvaerfaglighed og god opgavelgsning er en selvfalge

+et socialt feellesskab i hele Jre-, Naese- og Halskirurgisk afdelingen med flere sociale
arrangementer i labet af aret. ge og fredagsbar flere gange arligt

*en grundig og struktureret oplaering i begge funktioner.

Len- og ansaettelsesvilkar

Len- og anseettelsesforhold i henhold til gaeldende overenskomst. Anseettelsen er
betinget af en tilfredsstillende bgrneattest og en tilfredsstillende autorisation.

Kontakt

Har du spargsmal til jobbet, er du velkommen til at kontakte chefsygeplejerske Marianne

Baekager pa tif. 3141 0102.

Ansggning

Send din ansggning senest d. 13. oktober 2026. Samtaler afholdes d. 19 oktober 2026.

Du sager stillingen ved at klikke pa "Send ansagning” nederst i stillingsopslaget. Vedhaeft

CV og relevante bilag

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

Da Region Midtjylland lebende gennemfarer besparelser og omorganiseringer, vil
medarbejdere i omplacering, der s@ger stillingen, have fortrinsret.

Region Midtjylland er jf. EU’s leangennemsigtighedsdirektiv, der tradte i kraft 7. juni 2026
forpligtet til at oplyse dig om startlon eller et interval for startlen for en stilling inden du
tilbydes anseettelse.

Her finder du Region Midtjyllands lenkatalog for de fleste faggrupper og stillinger, som
findes i Region Midtjylland: Gennemsigtighed forud for ansaettelse - Medarbejder.rm.dk



https://www.medarbejder.rm.dk/ansattelsesforhold/lon-lonforhandling-og-overenskomst/lon-og-lonforhandling/longennemsigtighed/gennemsigtighed-forud-for-ansattelse/
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