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Administrativ
medarbejder til
Tandlaegeforeningen

Tandlzegeforeningen, Kebenhavn

Vil du arbejde med medlemsservice, sagsbehandling og
administrative Igsninger i en organisation med hgj faglighed og
steerkt medlemsfokus? S& er du m&ske vores nye kollega i
Tandlaegeforeningens Afdeling for ansatte tandlaeger.

I Afdelingen for ansatte tandlaeger ré’ldgiver vi privat- og
offentligt ansatte tandlaeger om deres lgn- og
ansaettelsesforhold. Afdelingen forhandler endvidere
overenskomster for offentligt ansatte tandlaeger og har seerlig
fokus pad at bistd vores tillidsrepraesentanter.

Vi arbejder ogsd med at understgtte vores medlemmer via
nyhedsformidling og ved afholdelse af medlemsmgder for bl.a.
tandlaegestuderende samt netvaerksmgder.

Om stillingen

Vi sgger en struktureret og serviceminded
sagsbehandler/administrativ medarbejder, der har en
kontoruddannelse el.lign. Du motiveres af at yde god
medlemsservice og sikre udvikling af effektive administrative
processer. Du vil fa en central rolle i vores daglige
medlemsbetjening og i hdndteringen af afdelingens forskellige
typer af sager.

Der er tale om en andret funktion i afdelingen, og derfor vil du
ogsa kunne vaere med til at praege og udvikle stillingen med
det for gje, at du skal understgtte vores kerneopgave, som er
tilfredse medlemmer.

Dine primaere opgaver vil veere:

. Sagsbehandling inden for afdelingens kerneomrader,
herunder den administrative behandling af Ignsager
og kontraktskommentering

. Medlemsservice via telefon og skriftlige
henvendelser

. Administrativ understgttelse af afdelingens opgaver

. Planlzegning og koordinering af afdelingens &rlige
medlemsarrangementer

. Udvikling og optimering af administrative
arbejdsgange og Igsninger

. Tovholder pd afdelingens projekter i forbindelse med
at komme i mal med foreningens strategier.
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Om dig

Vi forestiller os, at du:

. Seetter en zere i at yde god service og rédgivning til
vores medlemmer

. Arbejder struktureret

. Er udviklingsorienteret og kan komme i mal med
opgaverne

. Har gode IT-kompetencer og gerne erfaring med
digitale Igsninger og Excel

. Kan arbejde bade selvstaendigt og i et team

Det er en fordel, hvis du har erfaring fra en
medlemsorganisation, sundhedsomrédet eller en lignende
interesseorganisation, men det er ikke en forudsaetning.

Vi tilbyder

. En alsidig stilling med stor kontaktflade

. Et fagligt steerkt og engageret arbejdsmiljg

. Gode muligheder for at praege og udvikle
arbejdsopgaverne

. En uformel arbejdsplads med fokus p& samarbejde
og trivsel

. Mulighed for hjemmearbejde

Om Tandlzegeforeningen

I sekretariatet arbejder vi m8lirettet og strategisk med fokus
pd vores kerneopgave, som er, at vi har tilfredse medlemmer.
Vi har en anerkendende tilgang til vores arbejdsfaellesskab,
hvor ledelse og fglgeskab gar hdnd i h&nd. Vi har en staerk
teamand, hvor vi ser hinanden som kompetente bidragsydere
til kerneopgaven.

Vil du vide mere?

Hvis du har spgrgsmal til stillingen, kan du kontakte afdelings-
og forhandlingschef Tine Asmussen pa tia@tdl.dk eller tIf. 22
49 58 68 eller HR-chef Cecilie Alsted pa ca@tdl.dk eller tIf. 25
46 85 09.

Send din ansggning og dit CV til hr@tdl.dk senest den 26. maj
2026. Skriv "Administrativ medarbejder” i emnefeltet.
Tiltreedelse 1. august 2026.

Tandlaegeforeningen gnsker at tiltraekke medarbejdere med de
bedst mulige faglige og personlige kompetencer og
samarbejdsevner uanset kon, alder, etnisk, religigs, kulturel
eller social baggrund, og vi opfordrer derfor alle kvalificerede
til at sgge.

Tandlzegeforeningen er en interesse- og sundhedsorganisation, der
organiserer alle kategorier af tandlaeger i Danmark. Foreningens
hovedform8l er at varetage tandlaegernes faglige interesser og arbejde
for en bedre tandsundhed. Foreningen omfatter godt 6.000 medlemmer.
Du kan leese mere om foreningen p§ www.tandlaegeforeningen.dk




