Biblioteksassistent til service og materialehandtering

Trives du i en travl hverdag med mange forskellige henvendelser og praktiske opgaver? Har du
erfaring med borgerbetjening, service og administrative driftsopgaver? Sa er det maske dig, vi
soger til bibliotekets information og drift.

| informationen betjener vi de mange borgere, som dagligt henvender sig pa Silkeborg Bibliotek.
Opgaven er at sikre en professionel, imgdekommende og effektiv service. Hverdagen i
informationen er varieret og ofte uforudsigelig, dog vil en del af opgaven have fokus pa et optimalt
materialeflow, og man vil fa ansvar for dele af bibliotekets materialehandteringen.

Stillingen har fokus pa service, drift og administration.

De primeere opgaver

- Biblioteksbetjening i informationen, hvor du modtager brugere og borgere, afdaekker deres
behov og yder godt veertsskab samt praktisk vejledning.

- Handtering af bibliotekstekniske og administrative opgaver, herunder oprettelse af lanere,
print- og kopiservice samt generelle borgerhenvendelser.

- Hjeelp til at navigere i bibliotekets tilbud, digitale services og selvbetjeningslgsninger.

+ Ansvar for materialehandtering, sdsom kassationsprocesser, Fjernlan, fra bestilling til pakning
og lign.

- Daglig bogopseetning, reserveringer og anden materialepleje.
Lesning af daglige praktiske drifts- og serviceopgaver i huset, som indebeerer, at du gar og star en
del i lgbet af arbejdsdagen, ikke mindst nar du hjeelper med praktiske opgaver i forbindelse med
aktiviteter og arrangementer.

Din profil

Vi forestiller os, at du har erfaring fra en service- eller administrationsstilling, gerne med
borgerkontakt og at du trives med faste rutiner kombineret med skiftende opgaver og mange
daglige henvendelser.

+ Du har en relevant HK-uddannelse eller anden uddannelse/erfaring med fokus pa service,
administration og borgerbetjening.

- Du har praktisk erfaring fra biblioteker, reception, kundeservice eller anden frontbetjening,
hvor veertskab og service har veeret centrale elementer.

+ Du kan agere professionelt i et abent miljg med mange mennesker, stgj og uventede
situationer og bevare overblik over henvendelser og aktivitet i rummet, samtidig med at du
holder et hgjt servicefokus.

- Du har gode it- og digitale kompetencer og er tryg ved at arbejde i forskellige it-systemer.

- Du arbejder selvstaendigt, struktureret og tager ansvar for, at opgaver bliver Igst korrekt og
rettidigt.

- Du er en holdspiller der vaerdseetter forskelligheder og bidrager positivt til et godt arbejdsmilja

Vi tilbyder

Du bliver en del af ca. 25 engagerede kolleger fra bibliotekernes Frontomrade, som i det daglige
indgar i forskellige praksisfeellesskaber og lgser opgaver pa tvaers af bibliotekerne. Vi tilbyder
spaendende opgaver, et godt arbejdsmiljg, stor kollegial og ledelsesmeessig opbakning. Vi er en
arbejdsplads med hgj faglighed, staerke vaerdier og en strategi, der seetter borgeren i centrum.
Anseettelsesvilkar

Du indgar i bibliotekets bemanding, hvilket inkluderer 1-2 ugentlige eftermiddagsvagter til 17 eller
18 samt vagter op til hver 4 fredag, lgrdag og evt. sgndag.

Stillingen er pa 37 timer om ugen, med tiltreedelse den 15. juni 2026 eller snarest derefter.

Len- og ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst og aftale om lokal Ilendannelse.

Du skal have kgrekort, og det er desuden en fordel, at du har egen bil.

Yderligere information

Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til Souschef Heidi Aistrup Holt den 9.
april mellem kl. 9-12 pa tif. 23 63 87 28.

Ansggningsfrist er mandag den 20. april 2026. Anszettelsessamtaler forventes afholdt torsdag den
30. april 2026.

Vi foretreekker, at du sender din ansggning online.

Klik pa Ans@g. Vedheeft din ansggning og relevante bilag.
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