TGNDER

Lok

Tonder Golf Klub

Deltids-stilling som klubsekretaer

Sekretariatet i Tgnder Golf Klub er besat med 2 deltidsstillinger pa hver gennemsnitlig 10
timer pr. uge.

Den ene af disse stillinger opslas til besaettelse senest pr. 1. april 2024.

Vi sgger en klubsekretaer, som i taet samarbejde med ansatte, frivillige og
samarbejdspartnere kan medvirke til den daglige drift af golfklubben.

Udover administrative og praktiske opgaver er sekretariatet klubbens ansigt udadtil som
varetager kontakten med vore mange gaester, medlemmer og samarbejdspartnere.

Primaere arbejdsopgaver:

Ansigtet udadetil i dagligdagen i Tender Golf Klub.

Betjene medlemmer og greenfee gaester ved savel telefoniske som ved personlige
henvendelser.

Styre reservationer af golfbanen, samt hjaelpe enkelte spillere med booking af tider
etc.

Handtere og fordele indkomne mails

Holde medlemsdatabasen i GolfBox ajour via registrering og lgbende
vedligeholdelse, herunder kontingentopkrasvning

Salg af medlemskaber.

Koordinering af de frivilliges indsats i sekretariatet.

Daglig tilsyn af klubbens lokaler.

Udarbejdelse af skrivelser, dagsordner, nyhedsbreve m.m.

Forefaldende opgaver igvrigt

Vores forventninger til dig:

Du er glad, positiv og udadvendt og trives blandt mange mennesker.

Du er holdspiller, men kan ogsa arbejde selvsteendigt.

Du har gkonomisk forstaelse.

Du har IT-kendskab (primaert office-pakken) pa brugerniveau.

Du har kendskab til golf.

Du er indstillet pa en sasonstyret arbejdstid

Du har et stort overblik og kan udtrykke dig klart og tydeligt, savel mundtligt som
skriftligt.

Du behersker tysk pa samtaleniveau

Lan efter kvalifikationer

Ansggning sendes pa mail til: formand@toendergolfklub.dk senest den 1. februar 2024.

For yderligere oplysninger kan du kontakte formand Bent Johannsen pa mobil 24639388



