RIXBO
Walle

Pixbo Wallenstam Innebandy soker Vikarierande Administrativ chef till
kanslifunktionen

Pixbo Wallenstam Innebandy séker en vikarie fér var Administrativa chef pa deltid (ca 50-80%) under
en begransad tidsperiod fr o m tidigast den 18 mars och till den 30 nov 2019, med ev en
tjanstgoringsforlangning over arskiftet. Tjanstgéringen genomfors i huvudsak under dagtid, men viss
kvall- och helgtjanstgoéring kan féorekomma.

| rollen ingar det adminstrativa ansvaret for foreningens kansliadminstration och ledning. Vidare
ingar att vara foreningens tydliga kontaktperson i adminstrativa fragor for foreningens ledare,
medlemmar och externa intressenter, och att i den rollen férdela fragestallningen till berérd funktion
inom det egna ansvaret, till administrativt omrade eller annan person inom féreningen.

Féljande kanslifunktionsomraden med tillh6rande ansvar och uppgifter rollen:

e Ekonomiadminstration e Inkop- och bestallningar
e Serie —och lagadministration e Forsadljningsadministration
e Lokal- och halladministration for lagens e Stodfunktion vid foreningsaktiviteter

traningar och serier
e Kontorsadministration

Vara krav- och férvantningar

Du ar en ansvarsfull person med ledaregenskaper och har stor adminstrativ vana. Du har ekonomisk
kunskap och ar administrativt kunnig i ekonomisystem med stor forstaelse for siffror,
kontouppfdljningar och adminstration. | rollen forvantar vi oss dven att du ar serviceinriktad, att du
gillar att jobba i ndtverk med manga kontakter, och att du har stor férmaga att kommunicera genom
att kunna uttrycka dig i bade tal och skrift pa ett professionellt satt. Du har dven erfarenhet av ideellt
foreningsarbete.

Vi uppskattar dina insikter om féreningslivet, och att du har forstaelse fér utmaningar som kan finnas
med att arbeta och leda inom en féreningsorganisation dar endast en liten del av de arbetande
krafterna ar anstéllda, medan den storsta delen av foreningsinsatserna utfors av ideella krafter.
Tidigare erfarenheter av motsvarande roll eller styrelsearbete i annan ideell organisation ar darfor
meriterande.

Vi forvantar oss aven att du gillar manniskor och att samarbeta, samtidigt som du har hand om
”manga bollar i luften” inom hela ansvarsomradet.

For mera information - Valkommen att kontakta

Pontus Carlsson/Adminstrativ chef, Fredrik L6fgren/Ordf Pixbo Wallenstam eller Ann-Sofie
Lindh/Styrelseledamot Pixbo Wallenstam.

Kontaktuppgifter hittar pa du féljande lank: https://www.pixbo.se/om-pixbo/kontakt

Vidlkommen med din ans6kan, senast den 26 feb, via mail till: ann-sofie.lindh@pixbo.se
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