Træner-administrator 

Klubben har brug for en frivillig, som kan hjælpe den sportslige ledelse og bestyrelsen med en række administrative opgaver i forhold til vores trænergruppe. Vi har samlet opgaverne i en ny funktion, som vi kalder træner-administrator.
Du behøver ikke have forstand på basketball for at kunne varetage opgaverne, men du må selvfølgelig gerne interesse dig for sporten. Derimod skal du have en vis fortrolighed med administration generelt og du må gerne være vant til at arbejde med IT på brugerniveau. Det er en klar fordel, hvis du 
har god ordenssans 
er glad for struktur 
kan overholde en tidsfrist og få andre til at gøre det samme 
er opsøgende og udadvendt med en god portion tålmodighed
har det fint med kommunikere både mundtligt og skriftligt, også på engelsk

[bookmark: _GoBack]Du løser opgaverne selvstændigt og tager initiativ til at finde nye og smartere løsninger. Du vil få en bredkontaktflade i klubben, hvor dine væsentligste samarbejdspartnere bliver trænergruppen, turneringslederen, kassereren og formanden (indsæt flere funktionsbeskrivelser om nødvendigt).
De væsentligste opgaver som træneradministrator er:
Udarbejde trænerkontrakter efter skabelon og indhente de underskrevne aftaler
Kvalitetssikre trænerhonorering i samarbejde med kasseren 
Registrere og vedligeholde trænerlicenser i Basket-forbundets Klubportal, herunder oprette nye licenser og sørge for fornyelse af tidligere licenser
Tilmelde trænere til uddannelse og kurser, sørge for registrering af kursusdeltagelse
Vedligeholde klubbens træner-database
Indhente børneattester for trænerne efter gældende regler
Gennemføre planlægning og afvikling af ad hoc trænerarrangementer i samarbejde med bl.a. (indsæt funktionsbeskrivelse).

Hovedvægten af opgaverne vil skulle løses uden for basket-sæsonen, dvs. i perioden fra ultimo maj til ultimo september med mulighed for fleksibel tilrettelæggelse af varetagelsen.

