Sekreterare

Beskrivning av posten:

At sekreteraren kommer mycket ansvar tilldelas nir det kommer till helheten i
styrelsearbetet. Planera motesagendan for veckans styrelsemote, fora
protokoll, samt se till att all information finns tillgénglig dr nagra av de saker
du kommer basa over. Ditt omrade dr intern kommunikation och du kommer
vara inblandad i alla funktioner som styrelsen har. Dessutom kommer du att

ha hand om att organisera varmdtet samt arsmotet.

Dina styrkor:

Du brinner for anteckningar och tar dina ataganden pé allvar. Det ar
viktigt att du beméstrar formagan att skriva och lyssna samtidigt. Du ar

noggrann, organiserad och sprikligt begavad.

Ansvarsomrdden:

e  Motesprotokoll samt -agenda
° Podio — vart interna CRM-system
o Dokumentering

° Foreningsmoten



