Danderyds Golfklubb s6ker Administrator/Receptionist

Danderyds Golfklubb &r en 9-hals parkbana mitt i Danderyd och en ideell forening inom SGF
medlemsstruktur. Klubben har fokus pa ungdomar men har dven manga seniormedlemmar
och green-fee spelare.

Vill du ge vara medlemmar Professionell medlemsservice?

Vi s6ker nu for var expanderande verksamhet en Administrator/Receptionist. Dina
huvudsakliga arbetsuppgifter ar att ge professionell service till vara nuvarande och blivande
medlemmar.

Mangden uppgifter varierar naturligtvis efter sdsong. Under golfsasongen, mitten april till
mitten oktober, arbetar du i var reception. Dar ingar att ta hand om tidsbokningar,
kassahantering, enklare servering och annan medlemsservice. Du skéter mail och
telefonkontakter, uppdaterar GIT, var hemsida etc. Infér och under golfsasongen ar du ocksa
ansvarig for att rekrytera hjalptranare och receptionsvikarier.

Du kommer ocksa arbeta med bokféringsunderlag, fakturering, tidsredovisning etc och du ar
var kontaktperson mot var redovisningsbyra.

Later det intressant?
FoOr att lyckas i tjansten behover du ha erfarenhet av att arbeta med service och med
administration. Du gill ar att arbeta sjalvstandigt med eget ansvar. Att du gillar golf ar
naturligtvis en fordel.

Tjansten varierar i omfattning under aret, dar fokus ar under golfsasongen. Da arbetar du i
vart klubbhus, men utanfér golfsdasongen arbetar du hemifran med av klubben
tillhandahallen IT-utrustning. Ersattningen ar per timme enligt 6verenskommelse och vi
foljer naturligtvis lagar och regler kring anstallningen. Vi bedémer att det i snitt under aret
motsvarar cirka en halvtidstjanst.

Vilkommen med din ansékan

Du skickar din ansokan till info@danderydsgk.se . Har du fragor ar du vdlkommen att
kontakta Ebbe Loiborg, ordforande, tel 0733-167536 eller Henrik Kjellberg, kassor, tel 0706-
741426
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