
Barselsvikariat: Rejse- og visummedarbejder (30 t)

AFS Interkultur søger en serviceminded kollega, der har erfaring med rejseadministration, til at indgå i
programafdelingen på et dynamisk NGO-sekretariat.

Synes du, det lyder spændende at sikre alle detaljer såvel som det store overblik over logistikken for de ca.
150 spændte unge i alderen 15-18 år, vi årligt sender ud på skoleophold rundt i verden? Motiverer det dig at
styre mange forskellige processer samtidigt og nå dine deadlines? Så skal det måske være dig, der skal afløse
vores dygtige kollega, når hun går på barselsorlov til maj.

Jobindhold

Du vil få ansvar for

- Booking af rejser til udvekslingsstuderende og kontakt med rejsebureau

- Registrering og rejseadministration i databasesystemet Global Link

- Koordinering og samarbejde med frivillige om lufthavnsledsagelse

- Bistå med visumansøgning for de deltagere, som skal til lande med visumpligt

- Samarbejde med ambassader og konsulater samt koordinering af visumbesøg

- Samarbejde med Rigsombudsmanden i Grønland og Færøerne

- Legalisering af dokumenter

- Gennemtjek af billetter samt klargøring af dokumenter/kuverter til afrejser

- Ad hoc opgaver i sendeteamet, f.eks. hjælp til behandling af ansøgninger

Kvalifikationer

Din uddannelsesbaggrund er ikke afgørende, men vi forventer, at du har erfaring med lignende

ansvarsområder og derfor er administrativ stærk, samt har flair for IT-systemer. Du evner og kan lide at have

overblik over mange processer på en gang, og du kan arbejde selvstændigt og struktureret. Det er meget

vigtigt, at du har syn for detaljen og kan sætte dig ind i konsulaters detaljerede krav til ansøgning om visum i

mange forskellige lande.

Du skal have gode kommunikative evner, forretningsforståelse og lyst til at være i kontakt med familier, som

skal sende deres unge til udlandet og således medvirke til, at de får en god oplevelse.

Du skal være flydende i engelsk både skriftligt og mundtligt, og du må meget gerne have international

erfaring samt kendskab til flere sprog.

Du har stærke samarbejdsevner, er fleksibel og tålmodig og kan grine af de små ting i hverdagen. I vores

arbejdsfællesskab lægger vi stor vægt på kvalitet, hjælpsomhed og engagement.

Stillingen

Stillingen er på 30 timer/uge og tidsbegrænset til april 2025 med mulighed for forlængelse og ændringer.

Der er særlig travlt fra april til august, og der vil derfor være begrænset mulighed for at holde længere ferie i

denne periode. Løn efter aftale.

Ansøgningsfrist: 2. april 2024 kl. 10.00. Ønsket startdato: 1. maj 2024. Motiveret ansøgning sendes til

job.dk@afs.org. Ansøgninger behandles løbende. Har du spørgsmål om stillingen, er du velkommen til at

kontakte Rejse- og visummedarbejder Lisa Debess på mail lisa.debess@afs.org eller Programchef Betty

Thøgersen på mail betty.thoegersen@afs.org
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Om AFS Interkultur:

AFS Interkultur er en NGO, der arbejder for fred og mellemfolkelig forståelse gennem udvekslingsophold i

det meste af verden. Vi sender og modtager hvert år omkring 500 udvekslingsstuderende, der ønsker at

lære sig selv og verden at kende gennem personlige kulturmøder. I Danmark har AFS Interkultur omkring 25

lokalforeninger, der drives af 450 aktive frivillige. Vi er ca. 20 ansatte på det danske sekretariat, der ligger på

Frederiksberg. Læs mere om os på www.afs.dk.

http://www.afs.dk

