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#\ FRIVILLIGCENTER
RUDERSDAL

Funktionsbeskrivelse for
Administrativ medarbejder pr. 1.9. 2021

Den administrative medarbejder refererer til centerlederen.

Arbejdstiden planlegges i samarbejde med centerlederen saledes, at kontorets abningstid er bemandet
mellem kl. 10.00 og 15.00 mandag til torsdag og Frivilligcentrets starre begivenheder kan bemandes.
Ligeledes planlaegges arbejdstiden sa planlagte mader uden for huset kan afvikles.

Medarbejderen arbejder 15 timer, som laegges pa 2 dage om ugen som udgangspunkt mandag, tirsdag med
mulighed for flextid.

| arbejdet bgr medarbejderen tilstraebe at:

- Foreningen Frivilligcenter Rudersdal udvikles i overensstemmelse med foreningens formal og
bestyrelsens retningslinjer

- Aktiviteter gennemfares i henhold til lovgivning pa det frivillige, sociale og humanitere omrade
samt andre relevante love.

Opgaver:
Den administrative medarbejders arbejdsopgaver er:

- @konomi: betaling af regninger i netbank, udsende fakturaer, opfglgning pa kontingenter, udarbejde
forslag til budget, forberede budgetkontrol og regnskabsopgerelse minimum kvartalsvist for kasserer
og centerleder, kontakt med MobilePay og Nordea

- Bogfaring: kontering, bogfering og bilagshandtering af 519 posteringer (2020-tal), vedligehold af
kontoplan, forberedelse af arsregnskab mv i samarbejde med revisor

- Lan og ferie: vedligeholdelse af lenudbetaling, personalelovgivning etc., herunder ogsa
lgnrefusioner, gkonomiske deadlines etc.

- Ansvarlig for virk.dk

- Ansvarlig for eboks.dk

- Ansvarlig for forsikringer (i Topdanmark)

- Ansvarlig for it og telefoni: vedligehold og fornyelse, herunder ogsa Office-pakke mv.

- Ansvarlig for briknggler — adgangsnggle til Centret

- Hjemmeside: Nyhedsmglle, nyhedsbreve, al opdatering og nyudvikling. Kontakt med leverandar

- Medlemsregister og kontingentopkraevning

- Deltagelse i brugerrad pa Kulturcenter Mariehgj (Kultur)

- Seerligt indkegb udover daglig drift og kontormateriale, fx computere og lign.

- Bista it-udfordringer i centret i det omfang kompetencer haves

- Deltagelse i frivilligrekruttering: redigerer jobopslag til frivilligjob.dk

- Deltagelse i NemTilmeld

- Deltagelse i forefaldende kontorarbejde, herunder ekspedition af kopi- og printopgaver,
telefonservicering, lokalebooking, telefoniske tilmeldinger, temning af opvaskemaskine etc.



