Stockholms @) Segels:llskap

Seglingssektionen inom Stockholms Segelsiillskap (SSS) soker administrator

Segelsektionen Stockholms Segelsiillskap uppdrag

Sektionen bedriver barn/ungdoms- och vuxenkurser i segling i Visterbrohamnen i Stockholm samt Bergvik i
Bromma. Verksamheten leds av seglingskommittén, med 5-7 representanter, som viiljs pd arsmotet.

Allmint om tjénsten

Anstillningsavtal tecknas med kansliet for SSS, ett kalenderar i taget. Arbetsledare och ansvarig for vilka
arbetsuppgifter som ingar ir seglingskommittén. Administratoren rapporterar fortlspande till
seglingskommittén och deltar i seglingskommitténs moten (cirka en gang per méanad). Arbetet kan till stora
delar skotas pa distans med arbetstid enligt dverenskommelse.

Omfattning

Cirka 20 % (motsvarande i genomsnitt 8 timmar per vecka) under 10 manader per ar

Arbetsuppgifter

Hemsidan, sociala medier samt mejlkonto

Du sikerstiller att hemsidan kontinuerligt dr uppdaterad med aktuell information och kursutbud samt 6vriga
aktiviteter (grillkvillar, foridldramoten, klubbmisterskap mm). Du ansvarar for kommunikationen pa sociala
medier (primirt via Facebook). Du bevakar och hanterar mejladressen “traning@stockholmssegelsallskap.se”

Kursdeltagare och betalningar

Du ansvarar for att administrera anmilningar och betalningar fran kursdeltagare samt administrerar och
koordinerar all kommunikation till och fran kursdeltagare och forildrar/vardnadshavare. Du ansvarar for
inbjudningar och information infor fordldramoten, tiavlingar och andra arrangemang. Du sammanstiller
regelbundet deltagarlistor inkl. ndrvarorapport till méten med seglingskommittén.

Bidrag och rapporter

Du ansvarar for rapporter till kommun och seglarforbund samt bidragsansokningar.

Marknadsforing och kommunikation

Du ansvarar for genomforande av marknadsaktiviteter och kommunikation.

Ekonomi

Du kommunicerar |6pande med sillskapets kassor och rapporterar ekonomiskt utfall till seglingskommitténs
moten. Du sammanstiller seglingssektionens budgetunderlag efter méten och rapporterar till kansliet.

Kvalifikationer
Du dr ansvarstagande, sjilvgaende och allmint ordningsam. Du har kunskap om Microsoft Office och vi ser

girna att du har erfarenhet av att skota hemsidor, men det ar inget krav.

Du ir positiv och har litt for att kommunicera bade muntligt och skriftligt. Vi ser gidrna en person som lidser pa
hogskola eller universitet. Seglingskunskap dr inget krav men intresse for foreningsaktiviteter och segling
underldttar i arbetet.

Ansokan mailas till kontaktpersonerna nedan, senast 13 januari 2019. Har du fragor dr du vilkommen att
kontakta nagon av kontaktpersonerna.

Kontaktuppgifter
Lena Krog-Jensen Pia Kullstrom
tfn: 076-834 3065 tfn: 0733-980397

lena.krogjensen@gmail.com pia.kullstrom@amailbox.se




