Arbetsbeskrivning Kansli

Administration
Medlemsregister

- Ansvar for att medlemsregister ar uppdaterat med ratt uppgifter gallande aktiva, minst
en vardnadshavare for minderariga aktiva, ledare, foraldrarepresentanter och
organisationsledare.

Utdrag ur belastningsregister

- Ansvar for insamling av Utdrag ur belastningsregister fran ledare, foraldrarepresentanter
och organisationsledare samt att det ar dokumenterat i foreningens medlemsregister.

Arsrapport SHF
- Ansvar for att skicka in foreningens arliga arsrapport till SHF
Fotografering

- Ansvar for planering och genomforande av foreningens lag- och profilfotografering
- Ansvar for utdelning av bilder till respektive lag

Féreningens mail- och posthantering

- Ansvar for foreningens officiella mail
o Lasningoch svar
o Fordelning av relevant information internt och externt

Omkladningsrum Stora Hoga Arena

- Ansvara for att formedla foreningens behov av omkladningsrum i Stora Hoga Arena.
Largrupper RF

- Ansvarar for att foreningen rapporterar largruppstimmar till RF-SISU
Handbok for ledare

- Ansvara for att foreningens "Handbok for ledare” uppdateras och férmedlas arligen till
foreningens ledare.

Foraldrarepresentanter

- Ansvara for att respektive lag inkommer med foraldrarepresentanter
- Ansvara for kontakten med foraldrarepresentanter utifran det administrativa arbetet som
kraver det.



Ekonomi
Medlemsfakturering

- Ansvar for att medlemsfakturering sker enligt styrelsens beslutade arshjul

- Ansvar for att medlemsfakturering sker for eventuellt nya medlemmar under sasong

- Ansvar for att eventuell aterbetalning sker till medlem som valt att avsluta sitt
medlemskap, om avslutande av medlemskap sker enligt styrelsens beslutade riktlinjer.

Fakturering/utbetalningar

- Ansvar for administrationen gallande foreningens utgaende fakturering
- Ansvar for administrationen gallande foreningens utbetalningar upp till attestniva. Galler
Cleverservice och leverantorsfakturor.

Kontering

- Ansvar for kontering av fakturering och utbetalningar enligt styrelsens beslutade
kontoplan.

Forstaelse for budget

- Vara palast pa foreningens budget och uppmarksam pa om nagot drar ivag. Kassor har
yttersta ansvaret.

Lotter/forséaljning av férening

- Ansvar for administrationen runt forsaljning och redovisning
- Ansvar for att lotter/forsaljningsmaterial delas ut, samlas in och eventuellt skickas
tillbaka till leverantor.

Bidragsansokningar

- Ansvar for att ansdkningar genomfdrs enligt styrelsens beslut. Galler RF-SISU, stiftelser,
SHF, HFV, staten och kommunen.
- Vara uppdaterad pa moijliga parter att ansoka bidrag hos.

Traning och tavling
Tavlingssystem

- Ansvara for serie- och USM-anmalan

- Ansvara for att ratt personer har ratt behdrighet i systemen

- Ansvar for administrationen géallande 6vergangar

- Ansvar for att gora matchflytt i systemet, dvrigt ansvar har ledare.

Matchplanering

- Ansvara for matchlaggning av foreningens matcher enligt riktlinjer fran distriktsférbund
- Ansvar for att informera ratt mottagare om match placeras pa traningstid, har flyttats
eller tillkommer.

Hallbokningar



- Ansvar for administrationen av féreningens grundlaggande hallbokningar utifran
bestamd planering och beslut.

Laglicenser och forsakring

- Ansvar for att féreningens aktiva och ledare har laglicens samt forsakring
- Vara uppdaterad pé vad som galler om en aktiv och/eller ledare behover anvéanda sin
forsakring.

Solidsport
- Ansvara for att foreningens matcher finns tillgangliga for livesandning.
Café och arrangemang

- Ansvar for att café- och arrangemangsschema (café, matchvard, intrade, filmning)
skapas samt informeras om till personer som behdver ha informationen.
o Uppdatera beskrivningar for respektive roll samt informera de personer som
behover ha informationen.
o Uppdatera betalningsmetoder for café och intrade
o Uppdatera matcheri Solidsport
- Ansvar for att caféets inventarier
- Ansvar for kontakt med leverantorer kopplade till caféet.

Spelar- och ledarklader

- Ansvara for insamling, inventering, bestallning och utdelning av matchklader enligt
féreningens riktlinjer.

- Ansvara for inventering, bestallning och utdelning av ledarklader enligt foreningens
riktlinjer.

Traningsmaterial

- Ansvara for insamling, inventering, bestallning och utdelning av traningsmaterial enligt
foreningens riktlinjer.

- Ansvara for insamling, inventering, bestallning och utdelning av skadevaskor enligt
foreningens riktlinjer.

Ovrigt material

- Ansvara for att korrekt material finns tillgangligt i de hallar féreningen spelar matcher i.

Kommunikation och kontakt
Kommunikation

- Ansvar for att férmedla vidare relevant information till styrelsen och respektive
kommittéordféranden

Kontakt

- Uppratthalla kontakt med styrelsens ledamoter och féreningens kommittéordforanden
- Uppratthalla kontakt med RF-SISU
- Uppratthalla natverkande med andra foreningar



Moten

- Delta pa moéten med RF-SISU

- Delta pa féreningens styrelsemoten, arsmote samt organisationsmoten.

- Delta pa traningstidsfordelningsmote tillsammans med representant fran
sportkommittén

- Delta pa 6vriga moten om styrelsen eller kommittéordforanden anser att det finns ett
behov.



