Administrativ studentermedhjalper til Dansk Faldskaarms Union

Som studentermedarbejder i Dansk Faldskarms Union vil du arbejde ca. 15 timer om ugenii et
alsidigt job, som giver dig professionel erfaring med mange forskellige administrative opgaver. Du vil
indga som en integreret del af DFUs administrative team, sammen med vores to gvrige
medarbejdere. Du vil fa ansvaret for egne opgaver, supportere med ad hoc-opgaver, og indga i
sparring og udvikling af projekter i henhold til DFUs stategi.

| stillingen far du et taet samarbejde med DFUs sekretariatsleder, som du vil bistd med kontering og
fakturering samt opfglgning pa budgetter og arsregnskab. Desuden far du en vigtig rolle i forbindelse
med medlemshandtering, hvor du vil sta for ind- og udmeldelser, udstedelse af certifikater, registrering,
fornyelse og arskontroller, samt udarbejdelse og indberetning til statistikker.

Du vil ogsa samarbejde med vores markedsfgringskonsulent omkring opdateringer og indlaeg til vores
sociale medier, nyhedsmail, og marketingmaterialer samt fondsansggninger. Herudover vil du veere i
dialog med klubberne omkring de planlagte aktiviteter og stgtte med bl.a. annoncering, indbydelser,
tilmelding, planlaagning og evaluering. | den forbindelse vil du ogsa varetage de praktiske opgaver med
bestilling og forsendelse af medaljer, praemier, indmeldelsesblanketter og materialer til nye
faldskaermselever mv.

DFU er en sportspolitisk organisation, som drives af en engageret bestyrelse i teet samarbejde med
passionerede medlemmer og organisationens faste medarbejdere. Vi tilbyder et spaendende og alsidigt
job med rig mulighed for selvstandige udfordringer i en professionel organisation. Du vil fa reference til
sekretariatslederen men skal kunne tage selvstaendigt ansvar for at prioritere og gennemfgre dine
arbejdsopgaver. Vi sgrger naturligvis for, at du far en grundig oplaering og vil bestraebe os pa, at du far
indblik i og erfaring med mange forskellige typer af administrative opgaver.

Dine primzere ansvarsomrader:

Regnskab: budget, kontering, fakturering, opfglgning, arsregnskab, bank
Statistikindberetning

Medlemshandtering: Indmeldelser, udmeldelser og genindmeldelser

Certifikater: udstedelse, registrering, godkendelse, fornyelse

Pakning/forsendelse af elevpakker, tandemerklzeringer, certifikater mv.

Bestilling af medaljer og varer til DFU (lagerstyring)

Stgtte klubberne med indbydelse, tilmelding, og evaluering af DFU stgttede aktiviteter
Vedligehold af digitale platforme (FB/IG/DFU/Skydive/Google)

Sparring og udvikling af strategiske projekter

Dine vaesentligste kvalifikationer og kompetencer:

e Du er under uddannelse indenfor et relevant fagomrade f.eks. regnskab, HA, Business
administration, idreet, kommunikation eller noget helt andet.
Struktureret og omhyggelig
God til at kommunikere skriftligt og online.
Gerne erfaring med frivilligt arbejde og interesse for det idraetspolitiske omrade.

Lyder det spandende, og er du klar til at traede ind i en adrenalinfyldt organisation med et steerkt
sammenhold?
Sa skynd dig at sende ansggning og CV til nnl@dfu.dk
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Vi opfordrer alle med interesse til at s@ge, ogsa selv om du ikke besidder alle de opstillede
kompetencer.

Du kan lzese mere om Dansk Faldskeerms Union pa www.dfu.dk og er meget velkommen til at kontakte
sekretariatsleder Nikolaj Larsen pa tIf.: +45 23 44 20 19

Jobbet er i Idraettens Hus, Brgndby Stadion 20, 2605 Brgndby
Ansggningsfristen er d. 31. oktober 2019 og tiltraedelse hurtigst muligt.

Vi glaeder vi os til at hgre fra dig.
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