Er du Askov Golfklubs nye klubsekretzer?

Vi har modtaget de f@rste ansggninger, og vi afholder Igbende samtaler med henblik pd at
have en aftale pa plads inden udgangen af januar med jobstart den 1. marts 2022 - sd send
din ans@ggning hurtigst muligt.

Vi sgger en ny administrationsmedarbejder til Askov Golfklub, beliggende i Sdr. Felding.
Askov Golfklub er en hyggelig og veletableret golfklub, hvor det sociale element er i
absolut hgjsaede, og der er plads til alle — ogsa vores geester, som vi setter stor pris pa.

Dit kommende job:

Du vil blive en del af Askov Golfklubs team, med i alt 5 medarbejdere - 2 Greenkeepere, 1
traener og en servicemedarbejder. Derudover vil du have et teet samarbejde med klubbens
bestyrelse, samt de forskellige udvalg i klubben, som teller et stort antal frivillige.

Du er klubbens ”smilende og imedekommende” ansigt ud af til 1 kontortiden, hvor du
udover de daglige administrative opgaver, skal servicere savel medlemmer som vores
gaester pa bedste vis.

Du vil have kontakt til klubbens leverandgrer, og sgrge for diverse indkgb og disponeringer
pa klubbens vegne.

De administrative opgaver omhandler:

» Telefonbetjening — alle hverdage fra kl. 08.30 — 16.30

* Besvarelse af indkomne mails til klubben.

» Medlemsregistreringer og diverse andringer i GolfBox.

» Administration af GolfBox — tidsbestillinger — reservationer.

* Opsatninger af klubbens turneringer i GolfBox — herunder program og udarbejdelse af
startlister m.m.

* Bestilling af forplejning m.m. til turneringer og ved gruppebesag.

* Betjening og servicering af grupper.

* Betaling af modtagne fakturaer samt bogfering i vores bogferingssystem — E-conomic.

* Bidrage med indslag til klubbens sociale medier samt den generelle markedsforing.

« Deltage som sekreter ved bestyrelsesmaderne — og udvalgsmader hvor det pakraves.

Vi leegger veegt pa:

- At du er struktureret og kan fastholde fokus i pressede situationer, og sige fra hvor det er
ngdvendigt.

- At du er golfspiller og har en helt naturlig interesse i golfsporten.

- At du byder ind til en kontinuerlig udvikling af Askov Golfklub, og at du er indforstaet
med at treede til med

stort og smat, og udviser en naturlig fleksibilitet i dagligdagen.

Vi tilbyder en spaendende stilling til den rette person, hvor der er stor grad af frihed, samt
mulighed for indflydelse pa klubbens daglige drift og skabe en positiv atmosfere for
klubbens medlemmer og geester.

Har ovennavnte din interesse, sa send en ansggning til: formand@aaskov-golfklub.dk.
Hvis du gnsker at hgre mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte klubbens
formand: Kristian Hansen pa tlf. 25 21 19 85.

Se ogsa klubbens hjemmeside og Facebook side.



https://www.aaskovgolfklub.dk/
https://www.facebook.com/AaskovGolfklub

