Stillingsbeskrivelse okonomifuldmaegtig

Opgave: Varetage det daglige ansvar for DBIs gkonomi samt tilhgrende administrative opgaver.
Reference til: Sekretariatsleder
Timetal pr. uge: 37

Indhold:

1. ¥konomifuldmegtigen varetager den daglige bogforing, betaler regninger, star for lonudbeta-
linger, forer budgetkontrol, administrerer gavebrevs- og giverkartotek, varetager fakturering for
bogsalg, kopier samt andre forefaldende opgaver, der vedrerer DBIs gkonomi.

2. @konomifuldmagtigen forbereder gkonomipunkter til FU og Styrelse og har i samrad med
Daglig Ledelse det praktiske ansvar for budgetleegning.

3. Okonomifuldmaegtigen deltager efter behov i styre- og FU-mader, samt i diverse ad hoc mader.

4. Okonomifuldmeegtigen varetager kontakten til myndigheder samt til bank, revisor, forsikrings-
selskab o.l.

5. @konomifuldmaegtigen er medansvarlig for indtastning af cpr. numre og lignende ting i data-
basen, nar det ligger i forlaengelse af gkonomifuldmaegtigens ansvarsomrade.

6. Okonomifuldmaegtigen medvirker i opgaver vedr. indsamling af gaver til DBI, og har sammen
med kontorfuldmeagtig ansvar for pakning og udsendelse af donorbreve.

7. @konomifuldmeagtigen bistar sekretariatslederen i udfaerdigelse af foldere og materialer vedr.
gkonomi.

8. Gkonomifuldmaegtigen har ansvar for det gkonomiske i forbindelse med temadage, Januar-
kursus, arsmgder, fester o.l.

9. Okonomifuldmagtigen varetager efter aftale med sekretariatslederen mindre IT-opgaver.

10. Pkonomifuldmaegtigen serger for indkeb af tilbehor og forbrugsmaterialer samt smé redskaber
til kopirummet.

11. @konomifuldmaegtigen administrerer i praksis ansggninger om og udbetalinger af starthjeelp,
l&n og stipendier til studerende. Kan evt. — efter aftale med sekretariatslederen — varetage andre
opgaver i forbindelse med fremskaffelse af SU til de studerende.

12. @konomifuldmaegtigen har ansvar for at bidrage med information til opdatering af menu-
punktet gkonomi pa hjemmesiden.

13. Okonomifuldmaegtigen varetager nedvendige opgaver i kontorfuldmeegtigens stilling under
dennes fraveer.
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