SEKRETARIATET PA JURIDISK INSTITUT

E-MAIL: DL-SAM-JURIDISK-SEKRETARIAT@SAM.SDU.DK

Bodil Kjeer Andersen (Sekretariatsleder, chefkonsulent)

boa@sam.sdu.dk / tIf. 65 50 28 32

e  @konomi
Aftaler, kontrol og opfglgning vedr.
uddannelsesindtaegter pa hel- og deltid
Godkendelse af alle fakturaer
Break even beregninger pa uddannelsesomradet

e HR
Ansattelse af forskere og administrativt personale,
herunder udarbejdelse af opslag, planleegning af
samtaler, div. administrativt i forbindelse med
nedszettelse af bedgmmelsesudvalg og
ansaettelsesudvalg, opfglgning pa kontrakter
On- and offboarding ved til- og fratraedelser
Kontortildeling/lokaleplaner

e Ledelse
Ledelse af institutsekretariatet
Medlem af ledelsesgruppe pa instituttet

e Ad hoc-opgaver i sekretariatet
Besvare henvendelser fra kolleger, studerende, gaester
m.fl.

Malene Lyngbo Mgller (AC-fuldmaegtig)
malm@sam.sdu.dk / tIf. 65 50 44 67

e HR
Ansaettelse og aflgnning af eksterne lektorer
e Uddannelsesomradet
Undervisningsplanleegning/langtidsplaner
o  Beregninger pd uddannelsesomradet
o Understgttelse af studieledelsen
o  Optagelse (deltid/kvote 2/erhvervskandidat)
o Planlaegning af Karrieremesse/dimission/
aftagerpanelmgder/uddannelsesdag etc.
e Ad hoc-opgaver i sekretariatet
Besvare henvendelser fra kolleger, studerende, gaester
m.fl.

Dorthe Carstensen (Kontorfuldmaegtig)

dc@sam.sdu.dk / tIf. 65 50 33 53

e @konomi/ordinaer
E-fakturaer: kontering, dokumentation og
kontrol af at der er godkendelse til
omkostningen
Debitorfakturaer
Lanopfalgning
@konomi/forbrug i forskningsgrupper
Bevillingsoverfgrsler
Intern handel
@R1
@R2
e @konomi/ekstern
Ekstern finansiering: budgetter og godkendelse
heraf, rebudgettering, registrering i SDU PRO o
Acadre, tekniske Ignomposteringer,
administration af afslag og bevillinger
@R1
@R2
e Indkgb
Godkender af alle indkgb i SDU’s indkgbssystem
e (@vrige
Medlemskaber faglige fora
Abonnementer
Diverse statistikker
Kontoplan
Anvisningsfuldmagter
Sparring for kollegaer intern og eksternt
Diverse ad hoc-opgaver
Deltagelse i ERFA-grupper
Besvare henvendelser fra kolleger, studerende,
gaester m.fl.
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Louise Kloster EImbo (Kontorfuldmaegtig)
elmbo@sam.sdu.dk / tIf. 65 50 72 01

e HR
Anszettelse og aflgnning instruktorer
Ansaettelse og aflgnning af studentermedhjzlpere
Assistere med aflgnning af eksterne lektorer
Ansvarlig for registrering af ferie, fraveer og barsel

¢ Indkgb/bestillinger
Indkgb af mgbler/kontorartikler/kaffe og te m.v.
Bestilling af bgger til underviserne
Bestilling og indkgb af fortzering til mgder

e Intern kommunikation
Assistere med korrekturopgaver pa eksamensopgaver
Opdatering af oplysninger i HCM, intern telefonliste og
maillister
SDUnet, opdatering og udvikling
Ansvarlig for udarbejdelse/opdatering af dgr- og gangskilte
PURE kontaktperson

e  Ekstern kommunikation
Sociale medier (Facebook og LinkedIn), opslag og
udvikling
Hjemmeside, opdatering og udvikling

e Kontorer
Assistere med planlagning af kontorflytninger/udarbejdelse
af flytteplaner og bestilling af flytteservice

e Arrangementer/mgder
Planlaegning af institutseminarer, procedurekonkurrence og
@vrige arrangementer
Interne/eksterne mgder, lokalebooking og bestilling af
forplejning
Assistere ved gvrige arrangementer

e Qvrige
Diverse ad hoc-opgaver
Deltagelse i ERFA- og brugergrupper
Besvare henvendelser fra kolleger, studerende, gaester m.fl.

Helle Wissing Blohm (Kontorfuldmaegtig)
hwb@sam.sdu.dk / tIf. 65 50 26 73

o T
Bestillinger og returneringer af IT-udstyr og telefoni
e Rejser

Bestillinger af togbilletter, flybilletter og hotel
Kontere og godkende rejser i zExpense
Assistere med rejseafregninger
Opfelgning pa rejseudgifter i forhold til budget
Betaling af konferencetilmeldinger

e Honorarer
Honorarafregning for eksterne ph.d.-vejledere og
bedpgmmere pa 1. ars evalueringer og gvrige
bedgmmere
Opfalgning ift. budget

e Norm
Registrering og radgivning om norm

e  Moot-forlgb (retskonkurrencer)

Kontaktperson for de studerende ift. bestillinger, rejser

og tilmeldinger.
e Kontorer

Assistere med planlaegning af kontorflytninger
o Q@vrige

Assistere med gvrige all-around kontoropgaver pa ad-

hoc basis samt arrangementer.

Besvare henvendelser fra kolleger, studerende, gaester

m.fl.

Jane Kvist Poulsen (Specialkonsulent)
jakp@sam.sdu.dk / tIf. 65 50 21 61

e Intern kommunikation
Eksamensopgaver, korrektur og koordinering
Referater af institut-/institutradsmeder
SDUnet, opdatering og udvikling

e  Medieklip

e Ekstern kommunikation
Sociale medier (Facebook, LinkedIn og Twitter),
opslag og udvikling
Hjemmeside, opdatering og udvikling
Blog, korrektur og koordinering
Markedsfgring af nye uddannelser og kurser,
kommende arrangementer, nye forskningsbgger
m.m.

e  Korrekturlzesning
Af danske og engelske tekster

e  Oversattelser
Dansk/engelsk og engelsk/dansk

e Arrangementer/mgder
Ph.d.-forsvar, planlaegning og kommunikation
Ph.d.-kurser, planlaegning og kommunikation
Forskningsarrangementer, planlaegning og
kommunikation
Tiltreedelsesforelaesninger, planlaegning af
kommunikation
Interne mgder, lokalebooking og bestilling af
forplejning
Assistere ved gvrige arrangementer

e (@vrige
Besvare henvendelser fra kolleger, studerende,
gaester m.fl.
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Svend Kiilerich (Specialkonsulent)

kiil@sam.sdu.dk / tIf. 6550 2384

e Pre- og post award
Identificere eksterne finansieringsmuligheder (danske, EU og
internationale offentlige og private forskningsmidler).
Bidrage til udvikling og kvalitetssikring af budgetter for
ansggninger om forskningsmidler i samarbejde med
forskerne.
Bidrage til at kvalitetssikre ansggninger om eksterne midler i
samarbejde med forskerne.
Varetage projektadministration af administrative
delementer i eksternt finansierede forskningsprojekter,
herunder opgaver relateret til budget, regnskab,
kommunikation m.v.
Veere tovholder og udfgrende pa administrative opgaver pa
projekterne for interne og eksterne interessenter i
projekterne i samarbejde med forskerne samt medvirke til
relevant vidensdeling og udvikling af processerne.
Varetage praktiske opgaver ved planlaegning og
gennemfgrelsen af mgder, events, seminarer, konferencer
og gaesteforskerbesgg under instituttets
forskningsrelaterede projekter og aktiviteter.
Bista med kommunikationsopgaver i projekter og i forhold
til netvaerk og partnerskaber.

e (@vrige
Besvare henvendelser fra kolleger, studerende, gaester m.fl.
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