
Direktions- 
sekretær

•	 Rejse dagsordener forud for bestyrelsesmøder

•	 Indkalde til møder, booke lokale og forplejning

•	 Deltage i bestyrelsesmøder og tage referat

•	 Skrive referat, få det godkendt og sende det ud

•	 Løse administrative ad hoc-opgaver

•	 Udarbejde ansættelsesaftaler

•	 Booke møder og styre kalender

•	 Besvare mails på vegne af direktør

Arbejdsopgaverne kan være: 

Ydelse på abonnementsbasis

erhvervsservicenord.dk 

Erhvervsservice Nord tilbyder ydelser på abonnementsbasis.
Vi tilbyder højt specialiserede medarbejdere, hvor den enkelte 
virksomhed ikke har arbejdsopgaver nok til fuldtidsansatte.

En direktionssekretær på deltid klarer en række tilbagevenden-
de administrative opgaver og aflaster dermed nøglepersoner i 
organisationen, først og fremmest direktøren, men også andre, 
hvis tid er bedre brugt på kerneopgaver. Det gælder fx bestyrel-
sesreferater, som ellers skulle skrives af et bestyrelsesmedlem, 
som er en alt for dyr ressource til denne opgave.




