Ydelse pa abonnementsbasis

Direktions-
sekretaer

En direktionssekreteer pa deltid klarer en raekke tilbagevenden-
de administrative opgaver og aflaster dermed ngglepersoner i
organisationen, farst og fremmest direktgren, men ogsa andre,
hvis tid er bedre brugt pa kerneopgaver. Det gaelder fx bestyrel-
sesreferater, som ellers skulle skrives af et bestyrelsesmedlem,
som er en alt for dyr ressource til denne opgave.

Arbejdsopgaverne kan vaere:

+ Rejse dagsordener forud for bestyrelsesmader
+ Indkalde til m@der, booke lokale og forplejning
+ Deltage i bestyrelsesmgder og tage referat

« Skrive referat, fa det godkendt og sende det ud
* Lgse administrative ad hoc-opgaver

« Udarbejde ansattelsesaftaler

+ Booke mgder og styre kalender

+ Besvare mails pa vegne af direktgr
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sekretaer

| en travl hverdag er det direktionssekretaeren,

der holder styr pa ledelsesrutinerne og sikrer, at
tidsfrister, myndighedskrav og formalia overholdes.
At bestyrelsesmgder og generalforsamling indkaldes
rettidigt, at anseettelseskontrakter opfylder lov-

og overenskomstkrav samt diverse ad hoc-opgaver,
som ellers ville tage direkterens fokus vaek fra
hovedopgaven: At lede og drive virksomheden.

Vil du vide mere?

Laes mere pa erhvervsservicenord.dk
eller kontakt direktionssekreteer:

Anne-Lise Klitgaard Wohlk
TIf.: 2988 4800
Mail: anwo@erhvervsservicenord.dk

Silovej 8, 1.sal
9900 Frederikshavn
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Direktions-

Samarbejdsvilkar:

Direktionssekretaeren refererer direkte til kundens
direkter og det er alene denne, der er ansvarlig for
direktionssekretzerens arbejde og opgavelgsning.
Ydelsen afregnes manedsvis bagud ved fremsendelse
af faktura bilagt timeopgerelse. Ved aftalens indga-
else fastleegges et interval for det manedlige timetal.
Er der behov for yderligere tidsmaessige ressourcer
udarbejdes en ny samarbejdsaftale.
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