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Expeditionskommittén - Arbetsbeskrivning

Allméanna riktlinjer verksamheten

Kommittéverksamheten ar central i SPF Faluns organisation. | kommittéernas
uppdrag ingar bland annat att komma med forslag till styrelsen.
Forslag/framstallningar till styrelsen skall alltid vara beredda inom kommittén och
avges av den verksamhetsansvarige.

Forslag/framstallningar/yttranden som riktar sig till myndighet eller organisation
utanfor SPF Falun skall alltid avges av styrelsen savida inte det har delegerats till
kommittén att agera & SPF Faluns vagnar.

Se sérskilt dokument "Vad gér verksamhetsansvariga”
Syfte

Att bemanna foreningens expedition. Att vara kontaktorgan mellan foreningen och
medlemmarna, férmedla inkommande post till féreningens funktionarer.

Aktiviteter/Innehall (Kommittéledamoter)

1. Tjanstgora pa Expeditionen enligt schema.

2. Ge information till medlemmar via telefon, e-post eller personligt besok

3. Taemot anmalningar till medlemsmaoten, resor och studiebestk. Anméalan utan
e- post far bekraftelse via vanlig post.

4. Tomma féreningens postlada.

5. Fordela post och e-post till ratt mottagare inom féreningen, bevaka att arenden

handlaggs inom rimlig tid.

6. Inkommande fakturor stamplas med ankomstdag och sétts in i avsedd parm.
Attestansvarig meddelas per telefon eller e-post att faktura inkommit,
forfallodatum samt senaste datum for attest. Svar via e-post bifogas fakturan till
kassoren.

7. Ansvara for foreningens lokaler, inventarier och kaffekok.
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