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HOVEDOPPGAVER/ANSVARSOMRADER

Hovedoppgaver:

e Forvalte og vedlikeholde foreningens medlems- og organisasjonsinformasjon
e Utarbeide og oppdatere administrative rutiner
e Bista styret og presidenten med administrativ stette i det daglige arbeidet

Ansvarsomrader:

e Ansvar for korrekt og oppdatert medlems- og organisasjonsregister
e Ansvar for forsvarlig arkivering og dokumentasjon av foreningens virksomhet

ARBEIDSOPPGAVER

Medlemsforvaltning

Oppdatere og vedlikeholde oversikt over medlemmer, stottemedlemmer, einherjer, riddere
og @resmedlemmer

Informere om medlemsavgift og fakturere medlemmer gjennom NIF — minidrett
Registrere betaling for stottemedlemmer i samarbeid med ekonomiansvarlig

Distribuere informasjon om stettemedlemskap til uteksaminerte kadetter

Fore ringliste over uteksaminerte kadetter som har vert medlem i Valkyrien gjennom hele
studietiden

Folge opp stettemedlemmer og ridderkorpset med nyhetse-poster og oppdateringer i
Valkyrien i samarbeid med president og alumniansvarlig

Arkiv og dokumentforvaltning

Drifte og vedlikeholde foreningens digitale og fysiske arkiv

Strukturere og arkivere dokumentasjon i digitale systemer (f.eks. Teams) og fysiske
permer

Utarbeide og folge opp retningslinjer for arkivstruktur og dokumenthandtering
Pése at styret folger etablerte arkivrutiner

Dokumentasjon og metevirksomhet

Skrive metereferatet fra styremeter, Valkyriens Rad og andre relevante meter i foreningen
Serge for at referater godkjennes, publiseres og arkiveres i trdd med gjeldende rutiner
Journalfere og arkivere inngdende og utgdende dokumentasjon av betydning for
foreningens drift

Oppdatere organisasjonskart ved tiltredelse av nytt styre i samarbeid med
kommunikasjonsansvarlig

Foreta innkalling til generalforsamling i samarbeid med kontrollkomitéen, og distribuere
denne til foreningens medlemmer, stottemedlemmer, @resmedlemmer, riddere og
einherjer

Bista i referatforing under generalforsamling

Administrativ drift

Vere foreningen sin kontaktperson

Ajourfere foreningens opplysninger 1 Bronnegysundregisteret
Serge for orden og oversikt pa foreningens kontor

Motta, hente og distribuere post
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MYNDIGHET/BESLUTNING

Beslutninger innenfor eget ansvarsomrade:
e Godkjenning av matereferater

Beslutninger som krever godkjenning pa heyere niva:

e Endringer knyttet til inn- og utmelding i Brenngysundregisteret etter utfall pd GF

Fullmakter:
e Arkivering av styredokumenter

SAMARBEID
Med hvem og hva:

e Presidenten: ved utsendelse av skriv, invitasjoner o.l. og planlegging av
matevirksomhet

e (konomiansvarlig: koordinering av fakturering av stettemedlemmer og
betalingsstatus

e Redakter i Dogwatch: lage adresselapper til fullverdige stottemedlemmer og
@resmedlemmer

e Ordenskanselliet: samarbeid om utstedelse av kjopstillatelse for Valkyrienringen

Leder VIL: koordinering og vedlikehold av medlemslister pa Spond
Kommunikasjonsansvarlig: koordinering med & legge ut referat i Valkyrien-appen,
samt sende kontaktinformasjon pad medlemmer og stettemedlemmer som trenger
tilgang til appen

e Kontrollkomité: planlegging og gjennomfoering av generalforsamling
e (konomiansvarlig: holde oversikt over foreningens beholdning i samarbeid med
okonomiansvarlig, og pése at styret foretar telling etter varsling fra logistikk-kontoret
BEHOV FOR STAB
Ma ha:
® Ingen
Onskelig:
® Ingen
KVALIFIKASJONER OG KRAV
Ma krav:
® Ingen

Onskelige krav:
e Strukturert og noyaktig
e God skriftlig fremstillingsevne

® Evne til 4 handtere konfidensiell informasjon
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