Arbetsbeskrivning — Sekreterare
**Roll:** Sekreterare

**Rapporterar till:** Ordforande / Styrelsen

**Syfte med rollen:** Sikerstélla att foreningens dokumentation, kommunikation och
administrativa uppgifter hanteras korrekt och effektivt.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

e - Fora protokoll vid styrelsemoten, arsmoten och andra officiella sammankomster.

e - Sammanstilla och distribuera mdéteskallelser, dagordningar och protokoll till berérda

parter.

e -Arkivera féreningens dokumentation pa ett strukturerat och lattillgangligt satt.

e - Ansvara for foreningens korrespondens, inklusive e-post och brev.

e - Halla medlemsregister uppdaterat i samarbete med medlemsansvarig (om sadan
finns).

- Sakerstalla att foreningens stadgar och policydokument ar aktuella och tillgangliga.

- Stotta ordforande i administrativa uppgifter och vara behjalplig vid planering av
moten.

Kvalifikationer och egenskaper:

¢ - God organisationsférmaga och noggrannhet.
e - Formaga att uttrycka sig val i skrift.

- Grundlaggande kunskaper i dokumenthantering och digitala verktyg (t.ex. Word,
e-post).
e - Ansvarstagande och palitlig.

- Erfarenhet av féreningsarbete ar meriterande.
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