Ballerup 05.11.2025

Stillingsopslag: Administrativ koordinator for Ballerup Atletik Klub (BAK)

Om rollen

Vi s@ger en engageret og struktureret administrativ koordinator til Ballerup Atletik
Klub. Rollen er central for klubbens daglige drift, koordinering af aktiviteter og
steevner samt understattelse af medlemmer og treenere. Du bliver bindeleddet mellem bestyrelsen,
treenere, medlemmer og eksterne samarbejdspartnere.

Primzere ansvarsomrader

Administrativt arbejde

Vedligeholdelse af hiemmeside og Klubmodul.

Opdatering af Motivo (prevetraening).

Medlemsadministration: opfelgning pa betaling, udlevering af t-shirts.
Tovholder for Team Ballerup mgder (3-4 arligt, ca. 12 timer).
Indberetning af medlemsantal.

Deltagelse i halfordelingsmader og brugerradsmeader (4 arligt, ca. 8 timer).
Handtering af sponsoraftaler og fundraising.

Koordinering af DGl-projekter og mgder.

Administration af BAK’s hovedpostkasse (mail og telefon).

Kontakt til Idraetsparken og kommunen.

Aktiviteter
e Udfgrende ved atletikskole, treeningslejr, arsfest og sommerafslutning/steevne.
e Tovholder for juleafslutning og sociale arrangementer.

Stavner

e Planleegning og afholdelse af BAK-staevner:
o Invitationer, oprettelse af events, ansagning til DAF.
o Oprettelse af tidsskemaer i Roster og styring under staevner.
o Tilmelding af atleter, koordinering af dommere og hjaelpere.
o Besvarelse af mails og opkald i forbindelse med steevner.

e Handtering af medaljer og World Athletics-krav.

e Koordinering af eksterne staevner: oprettelse, tiimelding, transport og overnatning.

Traenere og hold

Hjeelp til rekruttering af treenere til de mindste hold.
Kontaktperson for de yngste hold.

Planlaegning og afholdelse af traenermader og foreeldremgder.
Organisering af sociale arrangementer for de mindste hold.
Holdsammenseetning.

Vi sgger en person, der
Er struktureret, selvstaendig og god til at holde overblik.

e Har steerke kommunikationsevner og kan samarbejde med mange interessenter.

e Har flair for IT-systemer (Klubmodul, Motivo, Roster).

e Erfleksibel og kan handtere bade administrative opgaver og praktiske aktiviteter.
Arbejdstid:

Stillingen er deltids/fuldtid (afhaengigt af aftale) med varierende arbejdstider i forbindelse med staevner
0g arrangementer.

Ansggning:

Send din ans@gning og CV senest 15.12.2025 til bak.formand@gmail.com.



