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Uppdragsbeskrivning - Vågen 
Inför

Uthämtning
Under vecka 50 (mån-tors kl. 09.00-19.00) ska/kan en ansvarig från säljande lag hämta och kvittera ut följande:

· Det antal enkellotter man tror att man kommer sälja (rekommenderat antal ca 100 st per pass) samt om man även önskar lotter till nyårsafton. Självklart kan man även sälja av de lotter man har kvar sen tidigare.
· Swishskylt med lagets uppgifter
· Det finns även ett gängl Bingolotto-väskor som går att låna.
Detta material kvitteras ut på klubbhuset och återlämnas vid redovisning precis som alla andra lotter och kalendrar.
På plats
Placering
Placering är vid stora ingången mot Våghustorget på ytan vid rulltrapporna, mittemot Zodiak. ÖSK Ungdoms disk samt reklammaterial kommer att stå på samma plats under hela perioden, vi behöver alltså aldrig flytta den. 
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Försäljare får absolut inte vandra runt/cirkulera i gallerian. 

Skyltmaterial får placeras i anslutning till försäljningsbordet INTE på övriga ytor ute i gallerian. Ropa inte till besökare utan tilltala/ställ frågor i vanlig samtalston. Max 3 personer får bemanna disken, varav en över 18 år.
Klädsel
Alla barn och ungdomar som är med under försäljning ska vara ÖSK Ungdom-klädda. Gärna i matchtröjor annars i overall/jacka. Finns möjlighet för de vuxna att bära ÖSK-kläder är det givetvis även ett plus. 
Vid öppning/stängning

Disken kommer att stå på plats oavsett vilken tid ni kommer att vara där. Vid sista passet för dagen, lämna det så snyggt som möjligt. Även det allra sista passet (som F-P2014 Röd har) ska man bara lägga ihop reklampelaren in i disken och lämna det så snyggt så möjligt.
Vid varje start av försäljning 
· Se till att disk står bra, att reklampelaren finns på plats (finns ett extra i disken). 

· Ta av varma kläder och lägg bakom disken om det ser snyggt ut och får plats, annars får man förvara det i förrådet. Ha ÖSK-kläder synligt på er.
· OBS! Säkerhetsställ att det är ert lags skylt som sitter i skylthållaren innan ni börjar försäljningen.
· Ha era lotter redo, tänk på att det är värdehandlingar. Man får även sälja kalendrar om man vill. Vi tar endast Swish-betalning för lotterna.
· Utstråla glädje, var trevliga och prata med folk om de verkar vilja det, se till att de får en positiv bild av ert lag och ÖSK.
· Man får även dela ut pepparkakor tills det tar slut.
Frågor & svar

Tänk om lotterna inte räcker?

1800 lotter såldes totalt i Marieberg och andra offentliga platser förra året. Hämta ut max 100 extra att sälja per pass, plus att ni kan ha med lotter ni hämtat ut sen tidigare. Ha hellre lite för mycket än för lite lotter med er. I nödfall, kontakta Micaela.

En av spelarna som ska stå har blivit sjuka, vad gör jag?

Kontakta ert lag och kolla om någon annan kan stå, försök lösa så mycket ni kan själva. Ni tjänar på att stå där och man behöver ju enbart vara en vuxen och en ungdom på plats under sitt pass. Går det verkligen inte att få ihop det, om du känner de som ska stå i passen intill kontakta dem och fråga om de vill stå extra. Annars kontakta Micaela så får hon försöka få tag på de personerna. I värsta fall får det stå tomt ett pass.

Nästa lag kommer inte, vad gör vi?

Stå kvar tills de kommer, men kolla om ni själva kan kontakta dem eller hör av er till Micaela.

Andra försäljare?
Det är enbart våra lag som kommer att stå i Vågen-gallerian så vi har ingen konkurrens alls där.

Toaletter?

Finns bakom där ni står, men det kostar 5 kr, så har ni möjlighet så gå gärna innan ni kommer dit.
Övriga frågor

Alla frågor rörande Vågen, förrådet och försäljningsplatsen: 

Vardagar - kontakta centrumledningen 019-20 67 90 (tryck 3)

Kvällar och helger - kontakta ordningsvakterna på 070-822 64 84 alt. 070-822 64 29.
Andra frågor – kontakta Micaela på 070-391 46 82 men kolla gärna först om ni kan lösa det på egen hand.

Efter

Redovisning

Maila in till Micaela hur många ni sålt under ert pass. All försäljning går direkt in till er lagkassa, Isabelle drar av beloppet som Folkspel ska ha i januari. 

Återlämning

Ta med lotterna tillbaka efter avslutat pass och lämna tillbaka till Klubbhuset, antingen fram till 20 dec eller den 3–4 januari. Lämna in alla kalendrar och lotter, inget ska vara kvar!
Vid inlämning kommer man få signera kvittensen igen vilket då innebär att man godkänt redovisningen. OBS! Var noggranna när ni räknar ihop osålda lotter. Allt är värdehandlingar. Om möjligt stäm av totala summan som kommit in via swish.

Öppettider kansli för avhämtning/redovisning
Observera att kontorets sista öppetdag är 20 dec. 
Vi har julstängt 21 dec-2 dec, samt 5 jan-8 jan.
Redovisning sker 3–4 januari kl. 09.00-17.00.
Tider att stå i Vågen:
Måndag-tisdag kl. 16-19

Onsdag-torsdag kl. 12-19

Fredag kl. 10-19

Lördag kl. 10-17

Söndag kl. 11-17

Ordningsregler - under event
• Ni måste själva säkerställa att ni kan sköta försäljningen på rätt sätt, som att max 3 personer finns vid ytan samtidigt.
• Man får inte höja rösten eller påkalla kundens uppmärksamhet om man inte är respektfull och välkomnande.
• Man får inte äta, dricka, använda telefon mm
• Om vi råka skada eller ta sönder något i fastigheten ska gallerians
kontaktperson omedelbart informeras om detta. Föreningen/lagkassan står för kostnaderna för reparation/ återställning av ytan.
• Eventytan ska se ren och respektabel ut under hela eventet. Ingen förvaring utanför
eventytan är tillåten.
• Försäljare får absolut inte vandra runt/cirkulera i gallerian, utan endast använda
överenskommen yta.
• Skyltmaterial får placeras i anslutning till försäljningsbordet och INTE på övriga ytor ute i
gallerian
LYCKA TILL! 
