SPANGA ISHOCKEY
SOKER DRIVEN
KANSLICHEF

Spanga IS Hockey ar en av Stockholms storre ishockeyklubbar och drivs
som en ideell férening. Klubben har verksamhet i allt fran hockeyskola
for de yngre aldrarna till juniorlag, A-lag och veteranlag.

Visoker nu en driven och noggrann person som vill hjalpa oss att skdta Utveckling och externa kontakter
och utveckla klubbens dagliga administrativa verksamhet. Du tycker
om ordning och reda, ar van att skdta ekonomiska och administrativa
kontorsuppgifter med allt vad det innebar, men du tycker ocksa om
att vara spindeln i natet och ha kontakt med manga intressenter saval
interna som externa. Du, tillsammans med Sportchefen ar klubbens e Representerar féreningen vad avser den dagliga skotseln
ansikte utat, och darfor ar det viktigt att du ar en social person. av foreningen, t ex sammanstalla arsmotesprotokoll och
handlingar, arsrapporter till Hockeyférbund.

e Leder och utvecklar Spanga Hockeys administrativa
verksamhet — avrapporterar, foreslar forbattringar samt
foredrar ekonomiska forslag/investeringar infor styrelsen.

Du kommer att ha ett ndra samarbete med Sportchefen nar det géller
planering och marknadsfoéring av bl a Hockeyskolan, matcher och
camper. | jobbet ingar ocksa att vara chef for den som ansvarar for
caféverksamheten. For att klara jobbet bor du vara van vid att arbeta
sjalvstandigt och kunna fatta egna beslut.

e ArSpanga Hockeys talesman och informationsldnk gentemot
Stockholms Hockey forbund och i forekommande fall
Svenska ishockeyforbundet.

e ArSpanga Hockeys priméara kontaktperson fér Stockholms
idrottsforvaltning samt den lokala anlaggningens personal,
sponsorer/samverkanspartners, likasa sammankallande for
styrelsens sponsorgrupp.

Det ar meriterande om du har haft liknande uppdrag tidigare. Om
du, liksom vi, brinner for hockey ar det forstas extra kul!

Som kanslichef rapporterar du till Styrelsen, med Ordférande som
narmaste chef. Tjansten ar 75%, viss arbetstid behdver ldggas till

kvallar och helger vid behov. e Arcaféansvariges primara kontaktperson.

Intern arbetsledning och verksamhetsplanering

e ArSpanga Hockeys kontaktyta gentemot féraldrar och
externa intressenter. Sprida relevant information till lagen

Mejla ansokan till: —framsta kontaktytan ar lagledarna i foreningens lag.

ordforande@spangahockey.se senast den 29 december. Vi arbetar

) . - . ) e Ansvarar forintern istidsférdelning samt extern forsaljning
med |6pande urval sa var gdarna snabb med din ansokan.

av istider. Administration och matchplanering samtliga lag

. . (avser seriematcher).
Har du frdgor kontakta styrelseordférande

Johan Mikaelsson tel. 070-580 93 77 alt. styrelseledamot Katja * Skapar forutsattningar och ansvarar for att den arliga
Norstrom tel. 0708-46 04 46. Hockeyskolan, bemannas, annonseras och startar i
samverkan med sportchef.

e Medverkar vid planering och genomférande av camper,

Rollbeskrivning kanslichef dock &r sportchef ansvarig.

Administration

e Fungerar som féreningens ekonomiansvarige;
bokfoéringsunderlag, fakturering, [dneadministration m m.

e Leverantors- och inkdpsansvarig.
e Skota medlems- samt spelarregister.

e Ansvara for och uppdatera féreningens hemsida
(Sportnik)/sociala mediekanaler och 6vriga
kommunikationsvagar.




