Befattningsbeskrivning
uthyrningsséaljare

Organisatorisk inplacering

Uthyrningssaljaren &r ansvarig infor landskapet och arbetar under andre kurators ledning.
Uthyrningssaljaren ansvarar tillsammans med klubbméstaren, klubbmastarinnan och
barméstaren for driften av nationens festvaning. Uthyrningssaljaren ar standigt adjungerad i
nationens programutskott och valnamnd.

Befattningens malsattning

Uthyrningssaljaren ska infor landskapet, ekonomi- och fastighetschefen, andre kurator och
programutskottet ansvara for att uthyrningsverksamheten samt forséljningen av uthyrningar
utOvas enligt fattade beslut och inom de ekonomiska ramar som faststallts av landskapet,
nationens styrelse och arbetsutskott.

Arbetsuppqifter
Uthyrningssaljaren aligger att:

1. Omedelbart efter tilltradet skaffa kinnedom om dels centrala delar av nationens
organisation och historia, dels rutiner och praxis i det dagliga arbetet samt vid tilltrade ta
del av de detaljerade och praktiska anvisningar som finns i sarskilda PM, uppréttade av
tidigare terminers uthyrningssaljare.

2. Delta i utbildningar enligt beslut av andre kurator.

3. Tillse att beslut om uthyrningar ska ske i enlighet med gallande policy och i samrad med
andre kurator och ekonomi- och fastighetschefen.

4. Tillsammans med andre kurator vara nationens kontaktperson betraffande samtliga
forfragningar om uthyrningar samt I6pande uppdatera nationens kalendarium nar
uthyrningar bokas in.

5. Vid inbokade uthyrningar tillse att dokumentation (kontrakt, budgetunderlag) inhamtas
och tillge klubbverket ndédvandig information (ex. anmalningslistor, bordsplacering,
teknikspecifikation, tidschema) for att sékra kontinuitet och kvalitet.

6. Varatillganglig for kunder och klubbverk via mail, telefonsamtal och moten.

7. Aktivt soka uthyrningar som ar Iampliga for nationen och marknadsfora nationen mot
potentiella kunder.

8. Ansvara for att information pa nationens hemsida och i tryckt form gallande
uthyrningsverksamheten ar uppdaterad och tillganglig.

9. Under uthyrningar vara tillganglig for kunder samt bista klubbverket i deras arbete.

10. Efter varje genomford uthyrning folja upp och utvardera med andre kurator och kund i
syfte att forbattra nationens uthyrningsverksamhet.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Inom tre vardagar uppratta och till andre kurator inlamna underlag for fakturering for
varje genomford uthyrning.

Delta vid mandagsmoten, valnamndsmaoten, programutskottsmaten,
klubbméstarkonventets moten och andra moéten kuratorerna kallar till.

Ansvara for att utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett betryggande sétt och for
att de vid tjanstgoringsperiodens utgang aterlamnas till ekonomi- och fastighetschefen.
Uthyrningssaljaren ar ansvarig aven om de utkvitterade nycklarna har lanats ut.

Tillsammans med klubbméstaren, barmastaren, klubbmastarinnan, pubchefen och
lunchchefen ansvara for nationens gemensamma utrymmen (ex. serveringsgangen,
Hallstahammarrummet, Grydingrummet, lasesalar, lastkajen, kuratorsgangen) och tillse
att dessa ar i gott skick.

Bista klubbverket i genomférandet av styrelsemiddagar och landskap.

Bista klubbmastaren, barmastaren, klubbmastarinnan, pubchefen och lunchchefen i
genomforandet av en personalfest.

| samrad med kuratel, klubbmaéstare, klubbmastarinna, barmastare, pubchef och
lunchchef arrangera och organisera en staddag varje termin.

Utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar till eftertradaren.
Forste kurator, andre kurator, ekonomichefen, granskningsndmnden och eftertradaren
ska senast tva veckor efter att uthyrningssaljaren avslutat sitt uppdrag erhalla var sitt
exemplar.
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