Arbejdsbeskrivelse for administrativ medarbejder

Medarbejderen skal:

Kunne tilslutte sig KFUM og KFUK “s formalsparagraf

Have kendskab til KFUM og KFUK strukturen i Arhus

Sta for den daglige drift af distriktskontoret

Have 1 ugentlig treeffetid pa ml. 1 og 3 timer i dagstimerne (8-

16)

e Have 1 ugentlig treeffetid pd ml. 1 og 3 timer eftermiddag /aften
(16 -21)

e Deltageidistriktets bestyrelsesmgder og det arlige stormede

Det daglige arbejde

Betaling af regninger og privatudlaeg

Administrere likvide midler og handtering af kontanter
Kontering af bilag

Have kontakt til ekstern IT-konsulent

Servicering af medlemmerne

Vaere behjaelpelig ved henvendelser

Daglig drift af kontoret

Indkeb af kontorartikler

Kontakt til kopimaskineleverander

Depot/lager

Kontorets abningstider, telefontider og nggleudlevering
Viceveertfunktioner

Kontakt til rengaringshjeaelp

Vedligeholdelse af lokaler og inventar

Have kontakt til lejere af Ngrre Alle 29

Udlejning af lokalerne pa Nerre Allé 29

Veere behjaelpelig med praktiske opgaver i forbindelse med
Aarhus Bernehgjskole, Fairbar, Kollegiet pa Thorvaldsensgade
mv.
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Derudover skal medarbejderen vaere behjzelpelig med eventuelle
praktiske opgaver for eksisterende distriktsudvalg.
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