Rollbeskrivning

Fakta

Roll: Forsdljningskoordinator

Avdelning: Lagorganisationen

Syfte

Syfte och mal med rollen:

Vara kontaktperson for lagets forsaljningar (lotter/férsaljningar/lagintakter) enligt
klubbens arshjul.

M3let &r att varje lag ska ha pengar i sin lagkassa for att till exempel finansiera och bidra
till cupavgifter, domararvoden och kostnader i samband med 6vriga lagaktiviteter.

Uppgifter och omfattning

Arbetsuppaqgifter:

Samordna forsaljning i laget samt redovisa ekonomi till kassor i Kvibergs HK. Delta i
moten med klubbens kassor samt dvriga lags férsaljningsansvariga for rutiner och
samordning. Vara insatt i klubbens férutbestamda forsaljningar (drshjulet).

Registrera, starta upp samt stéanga aktuell férsaljning, dela ut férsaljningsmaterial, ta
emot leveranser, vidaredistribuera dessa till lagets medlemmar, ta emot Swish-
betalningar fran var och en for att sedan rapportera/skicka in totalsumma till klubbens
kassor.

Omfattning/Ansvarsomrade

Beddmning &r att det tar ca 4-5 h per forséljningsomgang sett till kontakt med klubbens
forsaljningsgrupp, att starta och stdnga respektive férsaljning, leveranser, betalningar,
utskick till lagets foraldrar samt eventuella fragor som kan uppsta.

Mal och nyckeltal
Mal:

M3l satts tillsammans med lagets ledare for att veta hur mycket pengar som laget
behdver fa in under respektive period.

Krav for rollen
Formella krav
Utbildning:
- Ingen utbildning kravs.
Specifik kompetens:
- Inga specifika férkunskaper kravs.

Erfarenhet:



- Ingen tidigare erfarenhet krdvs.

Onskade firdigheter och egenskaper
Kunskap om:

- Kontaktuppgifter till lagets foraldrar.

- Skapa konton for aktuella férsaljningar och dela lankar.

- Ta emot Swish och féra statistik dver transaktionerna.

- En del forsaljningsprodukter kraver visst férvaringsutrymme.

Ovrigt (sprak, dataprogram etc):

- God kommunikationsférmaga i tal och skrift. Grundldggande kunskap i Word,
Excel.

Personliga egenskaper:

- Du dillar siffror, ar positiv och ordningsam.



