GYMNASTERNA

Dackegymnasterna soker kanslist

Vi sdker en driven kanslist som inte bara trivs med administrativa uppgifter utan dven brinner for att
vara en aktiv del av den operativa verksamheten. Som verksamhetens spindel i natet kommer du att
ha en nyckelroll i att koordinera och utféra olika uppgifter som bidrar till verksamhetens smidiga
drift. Din férmaga att hantera bade administrativa rutiner och praktiska utmaningar i verksamheten
kommer att vara avgérande for vart team och var framgang.

Om oss

Dackegymnasterna ar en férening som ar verksam i stora delar av Vaxjo och en central punkt ar
specialhallen Gymnastikens hus dar kdrnan av var verksamhet ar placerad. Vi ar en av de storsta
foreningarna i Vaxjo med 6ver 1100 medlemmar och 180 ideella ledare, och med en passion for att
forena och gora skillnad genom gymnastik. Basen i féreningen ar barngymnastik och truppgymnastik,
men vi har dven grupper inom Alla kan gympa och AMT, samt kursverksamhet. Foreningen deltar i
olika skolsamarbeten, bland annat en lokal idrottsprofil pa hégstadie- och gymnasieniva. Var vision ar
att vara en ledande férening dar gladje, gemenskap, utveckling, kvalitet och engagemang genomsyrar
allt vi gor.

Om tjansten

Tjansten innebdr att hantera den dagliga driften pa kansliet. Det inkluderar ekonomisk administration
sasom bokforing, fakturering, utbetalningar och hantering av arvoden. Du kommer att ha daglig
kontakt med medlemmar, ledare och externa aktorer, och bemannar kansliets 6ppettider.

Projektarbete och verksamhetsutveckling ar ocksa en del av rollen, liksom samarbete med
kommunen, andra idrottsféreningar och skolor. Rollen innefattar dven att ge support till foreningens
ledare samt att administrera bidrag och stéd fran olika myndigheter. Det ingar dven att skota
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medlemsregistret, hantera lokalbokningar och samt att administrera tillgangar sasom nycklar och
taggar till olika anlaggningar. Administrativa uppgifter i system som SportAdmin och redovisning i
Fortnox tillhdr ocksa ansvarsomradena for rollen.

Som kanslist kommer en del av din tjanst besta av att vara verksam i vara grupper. Du kommer att ha
ett ansvarsomrade anpassat efter din kompetens, exempelvis utbildning och inspiration,
ledarcoaching eller att arbeta med den réda traden i ndgon del av var verksamhet.

Som anstalld kommer du att arbeta tillsammans med var verksamhetschef, kanslist och tranare for
att driva féreningens verksamhet mot uppsatta mal. Du kommer arbeta i en liten arbetsgrupp med
stora mojligheter till utveckling och till att vara med och paverka, ha mojlighet till att delvis arbeta
hemifran, ett friskvardsbidrag pa 3000 kr och viss fortroendearbetstid. Tjansten &r en
tillsvidareanstallning pa minst 75% med inledande provanstallning pa sex manader. Start 6nskas sa
snabbt som mojligt men sker efter 6verenskommelse.

Om dig

Du ar behdrskar Office-programmen val och har en god vana att arbeta med olika digitala verktyg. Du
har erfarenhet inom ekonomi och bokféring. Det ar en merit om du ar van vid att hantera system
som exempelvis Fortnox. Din formaga att snabbt ldra dig och vara 6ppen for forandringar gér att du
enkelt kan anpassa dig till nya arbetsmetoder och utmaningar.

Ditt serviceinriktade och hjalpsamma synsatt, tillsammans med din positiva och |6sningsorienterade
installning till arbete och samarbete, gor dig till en tillgdng i teamet. Du &r ocksa strukturerad och
noggrann, vilket gor att du kan hantera flera uppgifter samtidigt och vara flexibel i dina
arbetsuppgifter. Din palitlighet, lojalitet och héga arbetsmoral bidrar till en positiv arbetsmiljoé och
framgangsrik prestation.

Dessutom har du goda kommunikationsfardigheter pa bade svenska och engelska, bade muntligt och
skriftligt. FOr att trivas bra hos oss tror vi att du har nagon form av bakgrund inom idrott eller tréning,
och att du brinner lika mycket som oss for att skapa forutsattningar for rorelseglddje hos barn och
ungdomar.

Ansokan

Skicka ditt CV och personliga brev till Elin Anttonen, verksamhetschef, pa
elin.anttonen@dackegymnasterna.se. Vi kommer att genomfdra intervjuer I6pande, sa vi
uppmuntrar dig att ansoka sa snart som majligt. Har du fragor angaende tjansten dr du valkommen
att kontakta oss pa samma mejladress.

Vi ser fram emot din ansokan och att valkomna dig till vart team!
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