KANSLI

Kansliet avlastar styrelsen och de olika arbetsgrupperna i olika uppgifter samt ar en
gemensam kontaktpunkt for alla som vill na féreningen med information och fragor. Kansliet
ar ocksa ett servicecenter for klubbens medlemmar och ett stod till féreningens ledare.

Sammansattning
Kansliet bestar av en 50%-tjanst. Arbetet skots pa distans och pa plats i foreningens kansli.

Arbetsuppgifter
Arbetsuppgifterna ska baseras pa befintliga roller eller del avdom. Foljande arbetsuppgifter
ar tankta till kanslitjansten.

¢ Medlemsadministration (My Club) (Del av kassérens roll)

¢ Redovisning (fakturering,bokféring,avstamningar) (Del av kassérens roll)

¢ Betalningar(diverse betalningar, betalning av domararvoden) (Del av kassérens roll)
¢ Hantering av Skattedeklaration (rapportering och bet av arbetsgivaruppgifter) (Del av
kassérens roll)

¢ Kontantkassan (Kontantinsattningar) (Del av kassérens roll)

e Kioskforsaljning (schema, ink6p, ta emot/stamma/lamna ut av kioskkassa)
(Matcharrangemang- Kioskansvarig)

* Nyckelansvar (Hantering av klubbens nycklar/brickor) (Kommunkontakt)

e Kommunkontakt (Kommunkontakt)

¢ Ta emot och distribuera information fran HIBF, SIBF och Fritid. (Normal kanslitjénst)
¢ LOK-stod och andra stod (Del av kassérens roll)

¢ Websidan och Facebook (I6pande uppdatering som rér foéreningen)(Marknadsféring-
Sociala Medier)

¢ Inkdp av klubbens material (Material — Inkép)

¢ Forvaltning av klubbens material (Material — Materialférvaltare)

e Licenshantering i IDA (Tdvling — Licenser)



