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HOVEDOPPGAVE/ ANSVARSFORHOLD

Hovedoppgaver:

Folge opp medlemmer og stgttemedlemmer
Drifte det digitale og fysiske arkivet
Dokumentere Valkyriens drift

Administrativt drifte foreningen

ARBEIDSOPPGAVER

Folge opp medlemmer og stgttemedlemmer

e Oppdatere medlemslister, listen over riddere og aeresmedlemmer, samt fgre ringliste over
uteksaminerte kadetter som har veert medlem i foreningen i hele sin tid pa Sjgkrigsskolen

e Bista presidenten i oppfglgingen av riddere og zeresmedlemmer.

e Vare kontaktperson for kadetter, stgttemedlemmer, seresmedlem og riddere
S@rge for at informasjon om medlemsavgiften/innbetaling for de ulike kategoriene kommer ut
nar forestaende periode er over og fgre betalende inn i medlemslistene

e Sende ut informasjon om stgttemedlemskap til uteksaminerte kadetter
Bestilling av medlemskort for nye medlemmer

Drifte det digitale og fysiske arkivet

e Holde oversikt over, samt oppdatere Valkyriens arkiver

e Strukturere og arkivere Valkyriens drift pa Teams og i aktuelle permer

e Utvikle retningslinjer for det digitale arkivet og fglge opp at alle styrevervene overholder disse

Dokumentere Valkyriens drift, herunder mgtereferater

e Skrive mgtereferat fra styremgter, publisere og arkivere disse etter godkjenning fra
tilstedeveerende pa mgtene

e Alle inngaende og utgaende skriv av viktig informasjon skal journalfgres og arkiveres
Oppdatere organisasjonskartet ved tiltredelse av nytt styre

Administrativt drifte foreningen

e Ajourfgre organisasjonsinformasjon i Brgnngysundregisteret

e Sgrge for orden pa Valkyriens kontor

e Hente og fordele post til foreningen

® Foresta innkalling til Generalforsamling (GF) og Valkyriens Rad (VR), samt bista i referatfgring
under GF og fgre referat fra VR

e Holde oversikt og tellelister oppdatert pa plaketter, coins og etui til coins. Herunder skal coinliste
fores
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MYNDIGHET/ BESLUTNING

Typiske beslutninger vervinnehaveren selv treffer:

Godkjenning av referater

Typiske beslutninger som skal godkjennes pa hayere niva:

® Inn- og utmelding av Brgnngysundregisteret
e Bestilling av plaketter og coins
Fullmakter:
e Arkivering av styredokumenter
e Bestilling av medlemskort

SAMARBEID

Internt (med hvem og hva):

e Presidenten: ved utsendelse av skriv, invitasjoner o.l. og planlegging av mgtevirksomhet.
e @konomiansvarlig: i den hensikt & korrigere og koordinere medlemstall og
stgttemedlemskap.
e Redaktgr i Dogwatct: ha oppdaterte adresselister til fullverdige stgttemedlemmer, riddere og
®resmedlemmer.
e Ordenskanselliet: Innkjgp av plaketter, coin mm. Samarbeid om utstedelse av kjgpstillatelse
for Valkyrieringen.
STAB
Ma ha:
e Stab er ikke ngdvendig
@nskelig:
e Har et gye for detaljene
e Erstrukturert
e Flink til 3 skrive presist




