KANSLIASSISTENT
PERSONAL

Rimbo Idrottsférening séker kansliadministrator.

SOKES!

Foreningen:

Rimbo IF &r en férening med ca.700 medlemmar.
Foreningen har fotbolls-, ishockey- samt bordtennissektioner.

Foreningen dger och forvaltar idrottsplatsen Arkadien i Rimbo.
Foreningens kansli, med i nuldget tva anstéllda, administrerar driften av idrottsplatsen samt bistar féreningens
egna idrottsgrupper med administrativ hjalp.

Rimbo IF har sedan drygt 20 ar en véletablerad uthyrningsverksamhet i form av att idrottsgrupper kommer till

foreningens anlaggning for traningslager.

Kanslipersonalen administrerar de gruppernas traningstider, logi samt maltider.

Arbetsuppgifter:
Arbetsuppgifterna bestar i att administrativt och praktiskt assistera 6vrig personal, ge stod till forenings ideella
ledare och aktiva samt ge service till externa grupper som bokar och beséker féreningens anlaggningar/lokaler.

Kvalifikationer:

Vi ser att du har en god kommunikationsférmaga i tal och i skrift och att svenska beharskas val.

God datorvana med kunskap i office paketet ar ett krav. Vana i SportAdmin och Visma ar meriterande.

Har du erfarenhet inom en ideell rorelse, helst idrottsrérelsen, och férstar dig pa féreningsliv ar det en férdel.

Soékande forvantas vara socialt utatriktad som person och ha god férmaga i kontakter med medarbetare,
medlemmar, kunder, leverantérer och sponsorer.

Ex. pa arbetsinnehall;

-Forberedande infor féreningens arrangemang (fotbolls- & ishockeycuper, Rimbo Marknad m.m.)
-Ge information och service till féreningens idrottsgrupper/medlemmar.

-Bokningar och service rérande externa grupper som besoker foreningens anlaggning.

-Bista vid kontakter med sponsorer, samarbetspartners och leverantérer.

-Utfora vanligt forekommande kontorsuppgifter.

-Praktiska uppgifter i samband med drift av féreningens idrottsplats.

Arbetstid:
Tjansten ar till att bérja med en halvtidstjanst med schemalagd arbetstid. Arbetstiden kan variera mellan olika
veckor med fler arbetstimmar vid veckor med mer behov och férre timmar med mindre behov.

Over en lingre tidsperiod ska den totala arbetstiden bli 50 % av en heltid (40 tim./vecka).

Utokad tjanstgoringsgrad ar mojlig i en framtid. Arbetstid forlagd till kvall och helg kan forekomma.

De forsta 6 manaderna av tjansten ar en provanstallning.

Tilltrade:
Tjansten planerar att tillsdttas under senare delen av varen 2023.

Ar du den vi séker:
Ansokan med CV och personligt brev till anders@rimboif.com senast 30 april.
Intervjuer sker I6pande och tjansten kan komma att tillsdttas innan ansékningstiden 16pt ut.

Eventuella fragor stalls till Rimbo IFs anldggnings- & kanslichef Anders Lindberg via e-post eller kanslitelefon
0175-705 55.
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