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Jessica Susanne Catarina Malin Marina

Mail- och telefonhantering av 
ärenden till kansliet

Huvudansvarig för avtal och 
kontaktperson i avtal- och 
driftsfrågor

Fakturering av 
medl. - och 
deltagaravgifter, 
platsannonser och 
prenumerationer

Bokar lokal, logi, 
förtäring, teknik, 
föreläsare, underhållning 
etc. samt löpande 
avstämningar med 
anläggningen

Deltagarhantering såsom anm. 
formulär, bekräftelsebrev, 
ändringar, köhantering, 
välkomstbrev

Uppdateringar på hemsidan, 
ex ändring av bilder, lägga in 
protokoll, uppd. kalendariet

Uppdateringar på hemsidan, 
ex ändring av bilder, lägga in 
protokoll, uppd. kalendariet

Påminnelse-
hantering

Upprättar projektplan 
och budget 

Utskick av ”save-the-date” 
inför kommande konferenser

Medlemshantering inkl. 
register

Sekreterare i webbrådet Avstämning av 
kundfordringar

Utformar 
program/inbjudan

Hantering av namnskyltar

Platsannonsering Uppdatering av matrikeln 
kvartalsvis

Svarar på frågor 
kring fakturor

Utställarinbjudan Utskick av utvärdering efter 
avslutad konferens

Utskick av handlingar för 
styrelse, FU och årskongress

Kalla till avstämnings-möten 
ca 4 ggr/år 

Upprättar ekonomisk 
avräkning/slutrapport

Efter avrop delta vid 
konferenserna

Listor för utskick av 
Stadsbyggnad

Sammanställning av 
dokument för årsbok

Efter avrop delta vid 
konferenserna

Medlems- och 
Prenumerationsregistret: 
Årlig redovisning och 
uppföljning av aktuellt 
register i november till FSvS

Årlig genomgång 
av listor över medl. 
som ej betalat 
årsavgift och pren. 
tillsammans med 
FSvS kassör

Utöver detta så tar SKLFS expedition hand om utskick av välkomstbrev, ströex av tidningen Stadsbyggnad, vidaresändning av post/fakturor och 
annat som inkommit till föreningen.


