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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

FORENINGENS REVISOR

Som revisor for Sédertorns Férenade Ekonomer ar denne ansvarig for att granska
foreningens ekonomi samt verksamhet. Revisorn ingar aven i foreningens
stadgetolkningskommitté, tillsammans med féreningens ordférande samt
representant for Sodertdrns hogskolas studentkar, SéderS, dar tolkning av
stadgan ska géras vid tvist om denne.

Att vara féreningens revisor innefattar bland annat dessa uppgifter:

e Att granska féreningens verksamhet sa att den ligger i linje med framtagna
styrdokument for denne.

e Att granska foreningens ekonomi sa att den skots pa ett tillfredsstallande

satt.

Att faststalla foreningens resultat- och balansrakning.

Att inga i foreningens stadgetolkningskommitté.

Att sammmanstalla en revisionsberattelse till foreningsstamman.

Att ge rekommmendationer till féreningsstamman i fragan om

stadgeandring.

e Att vara till stéd for féreningen.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

STYRELSEN

Styrelsen ar foreningens verkstallande organ som valjs av och ansvarar infor
foreningsstamman. Styrelsen leder foreningens verksamhet och bar ansvaret for
att foreningens ekonomi skots pa ett tillfredsstallande satt.

Styrelsen ansvarar bland annat for dessa uppgifter:

e Att uppratta budget for kommmande verksamhetsar.
Att uppratta verksamhetsplan for kommande verksamhetsar.
e Att se till att alla aktiviteter som gors och beslut som tas foljer budget och
gallande verksamhetsplan.
e Att ha det dvergripande ansvaret att utveckla organisationen.
Att arbeta i linje med foreningens stadgar.
Att dagligen vara goda ambassadérer for foreningen mot medlemmar, icke
medlemmar och dvriga intressenter.
Att engagera aktiva medlemmar for att kunna utveckla verksamheten.
e Att engagera medlemmar att sdka poster i nastkommande styrelse.
Att |6pande dokumentera foreningens arbete for att gbra en god
overlamning till nastkommande styrelse.
e Att utvardera tidigare dverlamning samt utefter den skapa dokument for
att underlatta for kommande oéverlamningar.
Att ansvara for att e-day planeras och genomfors.
Att ansvara for att minst en (1) inspark planeras och genomfors.
Att ansvara for foreningens lokal, forrad och materiella tillgangar.
Bibehalla en god relation med samtliga parter pa Sédertdrns hogskola.
Att ansvara for ett aktivt deltagande pa de arliga konferenserna anordnade
av Sveriges Ekonomforeningars Riksorganisation (S.E.R.O.).
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

ORDFORANDE

Som ordférande for Sodertdrns Forenade Ekonomer ar denne en av
organisationens firmatecknare och har det 6vergripande ansvaret for all
verksamhet inom foreningen. Ordférande ar aven, tillsammans med
ekonomiansvarig, ansvarig for foreningens ekonomi och ska se till att den skots
pa ett tillfredsstallande satt.

Att vara ordférande innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att ha det 6vergripande ansvaret fér foreningen.

Att koordinera foreningens verksamhet.

Att arbeta med langsiktiga mal for utveckling av féreningen.

Att tillsammans med vice ordférande, ekonomiansvarig och ordférande fér

naringslivsutskottet teckna firma.

Att tillsammans med ekonomiansvarig ansvara for foreningens bankkort.

Att ansvara for att styrelseméten halls kontinuerligt samt vara

styrelsemotets motesordférande.

Att ansvara for att presidiemoten halls vid behov under verksamhetsaret.

Att tillsammans med styrelsen faststalla en verksamhetsplan och en

budget.

e Att tillsammans med ekonomiansvarig ha kontakt med féreningens

revisor.

Att representera féreningen vid mdten med Sodertorns hogskola.

Att godkanna och signera samarbetsavtal.

Att ansvara for att planera och genomféra arsstammor.

Att ansvara for att foreningens monterplatser bestalls och bemannas under

exempelvis arbetsmarknadsdagar, terminstartsmassor,

marknadsféringsplatser och liknande.

e Att ansvara for styrelsens anmalningar samt resebokningar till konferenser.
Att vara foreningens S.E.R.O.-ansvarig och darmed halla god kontakt med
dess styrelse.

e Att hdlla god kontakt med Sodertérns hdogskolas studentkar, SédersS.

Att halla god kontakt samt pakalla mdten med Advisory Board.

e Att tillsammans med marknadsforingsutskottets ordférande vara ansvarig
utgivare for innehallet i de kanaler som féoreningen forvaltar dver.

e Att tillsammans med ordférande for marknadsféringsutskottet ansvara for
offentliga uttalanden rérande féreningens verksamhet.

Att fungera som ordinarie styrelseledamot.

e Attingadifoéreningens krisledning.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

VICE ORDFORANDE

Som vice ordférande for Sodertdrns Forenade Ekonomer svarar denne, i forsta
hand, till ordférande och skall fungera som ett komplement till denne i det
dagliga arbetet. | det fall da ordférande for foreningen avgar under
verksamhetsaret forvantas det att vice ordférande 6vertar ordférandes plats.
Utover detta ansvarar vice ordférande, tillsammans med resterande styrelse, for
den lbpande verksamheten och darmed organisationens utveckling.

Att vara vice ordférande innefattar bland annat dessa uppgifter:

e Att ansvara for att I6pande under aret halla god kontakt med utskottens
ansvariga och vara till stod fér dessa.
Att arbeta for att standigt vara uppdaterad i fragor gallande féoreningen.
Att arbeta tillsammans med féreningens ordférande i syfte att lagga fram
forslag pa utveckling av organisationen.
Att tillsammans med ordférande och ekonomiansvarig vara firmatecknare.

e Att ansvara for att hjalpa medlemmar att engagera sig i foreningen.
Att arbeta aktivt for en god sammanhallning inom styrelsen samt halla
uppfoéljningssamtal med varje utskott vid minst tva tillfallen per ar.

e Attisamrad med ordférande for respektive utskott hjalpa storre projekt att
komma igang med sitt arbete och ha fortsatt kontakt.

e Att ansvara for att projektledar- och projektgruppshandboken ar
uppdaterade.

e Att ansvara for att diplom delas ut till projektledare, projektgrupper och
volontarer.

e Att tillsammans med ordférande representera foreningen vid méten med

Sédertorns hogskola.

Att tillsammans med ordférande delta pa méten med Advisory Board.

Att ansvara for intern kommunikation inom styrelsen.

Att tillhandahalla STUK med féreningens medlemsregister.

Att tillsammans med ordférande ansvara for att planera och genomfora

arsstammor.

Att fungera som ordinarie styrelseledamot.

e Attingaifoéreningens krisledning.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

ADMINISTRATOR

Som administratdér har denne som ansvar att hantera och underhalla féreningens
dokument, och forvantas att halla dessa organiserade, lattillgangliga och
arkiverade.

Att vara administrator innefattar bland annat dessa uppgifter:

e Att uppratta dagordningar samt protokollféra féreningens styrelsemaoten.
Att arbeta med och utveckla styrelsens motesteknik samt tillampa relevant
formalia in i styrelsens arbete.

e Att arbeta for att utveckla, och om nodvandigt, uppratta dokument till stod

for foreningens verksamhet.

Att arbeta for att vara uppdaterad om samt utveckla féreningens stadgar.

Att ansvara for féreningens dokument och arbeta for att dessa ska finnas

tillgangliga for intressenter pa foreningens Google Drive.

Att ansvara fér féreningens lokalbokning.

Att ansvara for féreningens medlemsregister, och i samband med detta

ansvara for att féreningen foljer dataskyddsférordningen (GDPR).

Att ansvara for féreningens interna system.

Att ansvara fér arkivering av foreningens fysiska dokument.

Att fungera som ordinarie styrelseledamot.

Att inga i foreningens krisledning.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

EKONOMIANSVARIG

Som ekonomiansvarig har denne tillsammans med ordférande ansvar for
foreningens ekonomi och skall se till att den skots pa ett tillfredsstallande satt.
Det |6pande arbetet under aret genomfors av ekonomiansvarig och innefattar
budgetering, bokforing, fakturering, uppféljning och betalningar.

Att vara ekonomiansvarig innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att ha det 6vergripande ansvaret for foreningens ekonomi.

Att halla en god kontakt med féreningens revisor.

Att tillsammans med ordférande och vice ordférande teckna firma.

Att ansvara for in- och utbetalningar.

Att ansvara for att bokfora I6pande transaktioner.

Att tillsammans med ordférande ansvara for féreningens bankkort.

Att ansvara for féreningens fakturering.

Att ta ekonomiska beslut baserade pa féoreningens budget och riktlinjer.
Att ha ett dvergripande ansvar for budgetarbetet i foreningens samtliga
projekt, samt gora uppfoljningar kontinuerligt éver verksamhetsaret.
Att ansvara for féreningens bokslut.

Att ansvara for inkdp av kontorsmaterial till foreningen.

Att ansvara for féreningens postfack.

Att ha budgetmdten med projekten.

Att fungera som ordinarie styrelseledamot.

Att ingd i féreningens krisledning.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

MARKNADSFORINGSUTSKOTTET

Marknadsféringsutskottets framsta uppgift ar att marknadsfora foreningen
internt samt externt mot studenter, naringsliv och andra intressenter. Arbetet
bygger pa att kartlagga och exploatera de informationskanaler som nar ut till
féoreningens malgrupper.

Ordférande

Som ordférande for marknadsforingsutskottet bar denne det 6vergripande
ansvaret for foreningens marknadsforing och kommmunikation gentemot
medlemmar och ekonomistudenter. Denne star ocks3, tillsammans med
foreningens ordférande, som ansvarig utgivare for innehallet i de kanaler som
foreningen forvaltar over.

Att vara ordférande for marknadsféringsutskottet innefattar bland annat
dessa uppgifter:

Att utlysa samt leda utskottsmoten kontinuerligt éver verksamhetsaret.

Att fora utskottets talan vid styrelsemoten.

Att ansvara for att utskottets verksamhet rapporteras till styrelsemaoten.

Att tillsammans med vice ordférande for marknadsféringsutskottet ansvara

for foreningens kanaler.

e Att arbeta for att utveckla utskottet och féreningen i strategiska
marknadsféringsfragor.

e Att tillsammans med vice ordférande for marknadsforingsutskottet ansvara
for att utveckla foreningens marknadsféringsaktiviteter.

e Att ha det 6vergripande ansvaret for foreningens grafiska profil.

e Att tillsammans med vice ordférande fér marknadsforingsutskottet se till
att all SOFREs verksamhet gar i linje med den grafiska profilen.

e Atttillsammans med foreningens ordforande vara ansvarig utgivare for
innehallet i de kanaler som féreningen forvaltar dver.

e Att ansvara for de nyckelroller som arbetar under
marknadsféringsutskottet.

e Att tillsammans med ordférande for foreningen ansvara for offentliga
uttalanden rérande féreningens verksambhet.

e Attisamrad med merchandise manager ansvara for inkdp av material till
tryckverksamheten.

e Att fungera som ordinarie styrelseledamot.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

Vice ordforande

Som vice ordférande for marknadsforingsutskottet ar denne tillsammans med
ordférande for utskottet ansvarig for att foreningen marknadsfors pad ett korrekt
satt. Som vice ordférande har denne aven ansvar for att marknadsféra féreningen
pa externa kanaler som féreningen inte forvaltar.

Att vara vice ordférande for marknadsféringsutskottet innefattar bland annat
dessa uppgifter:

e Atttillsammans med ordférande for marknadsforingsutskottet ansvara for
foreningens informationskanaler.

e Atttillgodose att fotograferingsansvarig finns vid event.
Att ansvara for inventarier exempelvis kameror, minneskort etc.

e Atttillsammans med utskottets ordférande ansvara for att utveckla
foreningens marknadsforingsaktiviteter.

e Att tillsammans med utskottets ordférande se till att all SOFREs
verksamhet gar i linje med den grafiska profilen.
Att ansvara for utskottets aktiva medlemmar.

e Att fungera som suppleant till utskottets ordférande och delta som
styrelseledamot i dennes stalle vid eventuell franvaro.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

NARINGSLIVSUTSKOTTET

Naringslivsutskottets framsta uppgift ar att féra naringslivet narmare studenterna.
Arbetet bygger pa att knyta nya kontakter samt utveckla och uppfylla de
samarbetsavtal som finns. Arbetet inkluderar att forse foreningen med likvida
medel.

Ordférande

Som ordférande for naringslivsutskottet bar denne det évergripande ansvaret for
foreningens samarbetsavtal samt att utveckla utskottet. Ordférande ansvarar over
att delegera arbetet kring de foretag som foreningen har kontakt med.

Att vara ordférande for naringslivsutskottet innefattar bland annat dessa
uppgifter:

Att utlysa samt leda utskottsmoten kontinuerligt éver verksamhetsaret.

Att fora utskottets talan vid styrelsemaoten.

Att ansvara for att utskottets verksamhet rapporteras till styrelsemoten.

Att, i samrad med vice ordférande, hjalpa stérre projekt att komma igang

med sitt arbete och ha fortsatt kontakt.

e Att kontinuerligt arbeta for att utveckla och férnya foreningens
samarbetsavtal.

e Att delegera arbetet kring de foretagskontakter foreningen innehar.

Att vara uppdaterad i de samarbetsavtal som sedan tidigare existerar med
foretag och se till att dessa avtal uppfylls.
Att ansvara for hantering och signeringen av avtal.

e Att tillsammans med vice ordférande fér naringslivsutskottet ansvara for att
utforma avtal till féretag.

Att arbeta for att standigt knyta nya kontakter med naringslivet.

e Att tillsammans med utbildningsutskottet, arbeta for att extern utbildning
genomfors i foreningen.

e Att tillsammans med vice ordférande for naringslivsutskottet halla en nara
relation med naringslivsansvariga i projektgrupper.

e Att tillsammmans med vice ordférande for naringslivsutskottet bibehalla och
varda relationen till foreningens samarbetspartners, sponsorer och évriga
intressenter.

e Att tillsammans med ordférande teckna avtal.

Att fungera som ordinarie styrelseledamot.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

Vice ordforande

Som vice ordférande for naringslivsutskottet har denne tillsammans med
ordférande for utskottet ansvaret fér de samarbetsavtal som knyts mellan
féoreningen och naringslivet.

Att vara vice ordférande for naringslivsutskottet innefattar bland annat dessa
uppgifter:

Att ansvara fér de samarbeten som ordférande for utskottet delegerat.

Att arbeta aktivt for att engagera medlemmar i utskottet.

Att arbeta for att utveckla naringslivsaktiviteter.

Att tillsammans med ordférande for naringslivsutskottet ansvara for att

utforma avtal till féretag.

e Atttillsammans med ordférande for naringslivsutskottet halla en nara
relation med naringslivsansvariga i projektgrupper.

e Atttillsammans med ordférande for naringslivsutskottet bibehalla och
varda relationen till foreningens samarbetspartners, sponsorer och évriga
intressenter.

e Att fungera som suppleant till utskottets ordférande och delta som

styrelseledamot i dennes stalle vid eventuell franvaro.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

SOCIALA UTSKOTTET

Sociala utskottet ska arbeta for att dka mervardet for foreningens medlemmar i
form av att anordna fester, sittningar, sportaktiviteter samt vara delaktig i
diplomering av projekt och andra sociala evenemang. Utskottet arbetar i
projektform med en eller fler projektledare samt en projektgrupp per projekt.
Utskottet bestdr av ordférande, vice ordférande med ansvar for event och vice
ordférande med ansvar for sport.

Ordforande

Som ordférande for sociala utskottet har denne det 6vergripande ansvaret att
organisera och utveckla utskottet. Ordférande ansvarar aven for att utskottet foljer
de riktlinjer som styrelsen satt upp i féreningens verksamhetsplan.

Att vara ordféorande for sociala utskottet innefattar bland annat dessa
uppgifter:

Att utlysa samt leda utskottsmoten kontinuerligt éver verksamhetsaret.
Att fora utskottets talan vid styrelsemoten.
Att ansvara for att utskottets verksamhet rapporteras till styrelsemaoten.
Att i samrad med vice ordférande hjalpa storre projekt att kommma igang
med sitt arbete och ha fortsatt kontakt.
e Att ha det 6vergripande administrativa ansvaret over utskottet och dess
aktiviteter.
e Att arbeta kontinuerligt under verksamhetsaret med att planera aktiviteter
tillsammans med vice ordféranden och aktiva inom utskottet.
e Att hjalpa de andra utskotten nar de kommer till sociala utskottets
ansvarsomraden.
Att ansvara for att rapportering inkommer fran utskottets projektgrupper.
e Att fungera som ordinarie styrelseledamot.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

Vice ordférande med ansvar for event

Som vice ordférande med ansvar for evenemang har denne det 6vergripande
ansvaret att planera och genomféra sociala evenemang for féreningens
medlemmar.

Att vara vice ordférande med ansvar for event innefattar bland annat dessa
uppgifter:

e Att ansvara for att, tillsammans med aktiva medlemmar inom sociala
utskottet, planera sociala evenemang.

e Att ansvara for att utvarderingar genomfors for de aktiviteter som denne
ansvarar for.

e Att arbeta for att gdra det enkelt for aktiva medlemmar att starta och driva
sociala projekt.

e Att halla en kontinuerlig dialog och rapportera till ordférande i sociala
utskottet om kommande aktiviteter.
Att vara ett stdd for projektgrupper under det sociala utskottet.
Att tillsammans med ordférande och vice ordférande sport ha ansvar for
utskottets aktiva medlemmar.
Att fungera som ett stdd fér vice ordforande sport vid dennes event.

e Att fungera som suppleant till utskottets vice ordférande sport och delta
som styrelseledamot i dennes stalle vid eventuell franvaro.

e Attvid franvaro av utskottets ordférande samt utskottets vice ordférande
sport fungera som ordinarie styrelseledamot.

Senast reviderat: 2023-02-26
Dokumentansvarig: Sodertdérns Forenade Ekonomer



SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

Vice ordférande med ansvar for sport

Som vice ordférande med ansvar for sport har denne det évergripande ansvaret
att planera och genomfora sportaktiviteter for foreningens medlemmar.

Att vara vice ordférande med ansvar for sport innefattar bland annat dessa
uppgifter:

e Att ansvara for att tillsammans med aktiva medlemmar inom sociala
utskottet planera sportaktiviteter.

e Att ansvara for att utvarderingar genomfors for de aktiviteter denne
ansvarar for.

e Att arbeta for att gora det enkelt for aktiva medlemmar att starta och driva
sociala projekt.

e Att halla en kontinuerlig dialog och rapportera till ordférande i sociala
utskottet omm kommande aktiviteter.

e Att vara ett stod for projektgrupper under det sociala utskottet.

e Att tillsammans med ordférande och vice ordférande event ha ansvar for
utskottets aktiva medlemmar.

e Att fungera som ett stod for vice ordférande event vid dennes aktiviteter.
Att fungera som suppleant till utskottets ordférande och delta som
styrelseledamot i dennes stalle vid eventuell franvaro.
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SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sédertdrns Férenade Ekonomer

UTBILDNINGSUTSKOTTET

Utbildningsutskottet ska arbeta for att dka mervardet for féreningens
medlemmar i form av workshops/raknestugor och annan studiehjalp samt kurser
som férbereder studenter infor arbetslivet. Utskottet har aven huvudansvaret for
att bevaka kvalitén pa ekonomiutbildningar pa Sédertdérns hogskola. Utdver detta
har utskottet aven ansvar féor genomfoérandet av Deltavlingen SM i Ekonomi.

Ordférande

Som ordférande for utbildningsutskottet har denne det dvergripande ansvaret att
organisera och utveckla utskottet. Ordférande ansvarar aven for att utskottet foljer
de riktlinjer som styrelsen satt upp i féreningens verksamhetsplan.

Att vara ordférande for utbildningsutskottet innefattar bland annat dessa
uppgifter:

Att utlysa samt leda utskottsmoten kontinuerligt under verksamhetsaret.

Att fora utskottets talan vid styrelsemoten.

Att ansvara for att utskottets verksamhet rapporteras till styrelsemaoten.

Att, i samrad med vice ordférande, hjalpa storre projekt att komma igang

med sitt arbete och ha fortsatt kontakt.

Att ansvara fér delegationen av arbetet infor Deltavlingen SM i Ekonomi.

e Att tillsammans med vice ordférande ansvara for att workshops,
raknestugor och férelasningar relevanta inom ekonomi genomfors under
verksamhetsaret.

Att ansvara for att intern utbildning genomférs i foreningen.

e Att tillsammans med naringslivsutskottet, arbeta for att extern utbildning
genomfors i foreningen.

e Att tillsammans med SOFREs Finanssallskap samt vice ordférande i
utbildningsutskottet genomféra kop eller férsaljning av vardepapper i
SOFREs aktieportfol].

e Att arbeta med langsiktiga mal for ekonomiutbildningar pa Sédertoérns
hogskola.

e Att aktivt arbeta for en god kontakt med Institutionen for
Samhallsvetenskaper.

e Att sitta som studentrepresentant i Institutionsnamnden for
Samhallsvetenskaper.

e Atttillsammans med Sodertdrns hogskolas studentkar, SéderS, ansvara for
rekryteringen av studentrepresentanter till amnesrad samt programrad
med ekonomiinriktning.

Att ansvara for att planera och genomféra en diplomering.

e Att fungera som ordinarie styrelseledamot.
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Vice ordforande

Som vice ordférande for utbildningsutskottet ska denne, tillsammans med
ordférande for utskottet, arbeta for utbildningsbevakning av Sédertdrns
hogskolas ekonomiutbildningar. Som vice ordférande har denne aven ansvar for
utskottets aktiva medlemmar.

Att vara vice ordférande for utbildningsutskottet innefattar bland annat dessa
uppgifter:

e Att ansvara for att workshops, raknestugor och forelasningar relevanta
inom ekonomi genomfors under verksamhetsaret.

e Att tillsammans med SOFREs Finanssallskap samt ordférande i
utbildningsutskottet genomféra kop eller férsaljning av vardepapper i
SOFREs aktieportfal].

e Att sitta som studentrepresentant i Institutionsnamnden for
Samhallsvetenskaper.

Att ansvara for att utvarderingar av utskottets evenemang genomfors.
Att ansvara for utskottets aktiva medlemmar.

e Att fungera som suppleant till utskottets ordférande och delta som

styrelseledamot i dennes stalle vid eventuell franvaro.
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VALBEREDNING

SOFREs valberedning har som uppgift att bereda val, férorda medlemmar till
foreningens olika fortroendeuppdrag samt att aterkoppla till de nominerade.
Valberedningens framsta uppgift ar att utvardera och rekommendera kandidater
till SOFREs styrelse infor den extrainsatta féreningsstamman. Valberedningen
skall aven gbdra en beddmning av styrelsens storlek och sammansattning fér att
sedan utifrdn det rekommmendera antal ledamoter till foreningens stamma.
Valberedningens arbete sker frikopplat fran féreningens évriga organisation, men
i samforstdnd med styrelsen och féreningens revisor.

Att vara valberedning innefattar bland annat dessa uppgifter:

e Att sdka, utvardera och fororda kandidater till styrelseposter infor den
extrainsatta foreningsstamman.

e Att sdka, utvardera och fororda projektledare till Insparken, e-day och
Finanssallskapet samt att finnas till hands vid styrelsens énskan om andra
projekt.

e Attisamrad med styrelsen ansvara for att Valordningen ar uppdaterad.

Senast reviderat: 2023-02-26
Dokumentansvarig: Sodertdérns Forenade Ekonomer



SOFRE BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

Sodertdrns Férenade Ekonomer

PROJEKTLEDARE AV STORRE EVENEMANG

Som projektledare fér ett av SOFRESs stora projekt har denne det huvudsakliga
och 6vergripande ansvaret for den planering som kravs for att utfora projektet.
Projektledare ska arbeta med att tillsatta samt leda en projektgrupp och
tillsammans arbeta for att projektet genomfors. Projekt som idag omfattas av
denna befattningsbeskrivning ar:

e-day

Insparken

Momentum- SOFREs Mentorskapsprogram
SkiWeek

SOFREs Finanssallskap

Deltavlingen SM i Ekonomi

Diplomeringen

Sommarresan

Att vara projektledare innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att tillsatta en projektgrupp.

Att aktivt arbeta for att utveckla och forbattra projektet.

Att tillsammans med projektgruppen skapa tydliga mal for projektet och se
till att samtliga i gruppen ar medvetna om och stravar efter att uppna dem.
Att ansvara for att projektets verksamhet rapporteras till styrelsen.

Att aktivt arbeta med planering av projektet och félja upp alla omraden
inom projektgruppen.

Att halla i projektgruppsmoten kontinuerligt under projektets gang.

Att samarbeta med vice ordférande samt respektive utskotts ordférande i
uppstart av projektet.

Att samarbeta med naringslivsutskottet i fragor gallande foretagskontakter
samt avtal.

Att samarbeta med ekonomiansvarig i fragor gallande projektets budget,
utfall samt hantering av kvitton och fakturor.

Att samarbeta med sociala utskottet gallande sociala evenemang.

Att samarbeta med marknadsféringsutskottet gallande grafiskt material,
publicering etc.

Att samarbeta med utbildningsutskottet gallande workshops.

Att tillsammans med ekonomiansvarig och ordférande for foreningen
ansvara for att en skriftlig rapportering inkommer till S.E.R.O. vid eventuellt
projektstod.

Att ansvara for att projektgruppen anvander relevanta
planeringsdokument framtagna av styrelsen och ar palasta om SOFREs
krisplan.

Att dagligen vara goda ambassaddrer for foreningen mot medlemmar, icke
medlemmar och dvriga intressenter.

Att ansvara over att projektgruppen utvarderar sitt arbete skriftligt.
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MERCHANDISE MANAGER

Som Merchandise manager &r denne ansvarig for SOFREs kollektion och
tryckverksamhet. Merchandise managern skall ha en god kontakt med SOFREs
projektledare samt arbeta nara marknadsforingsutskottet for att utveckla
nyckelrollen.

Att vara Merchandise manager innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att aktivt arbeta for att utveckla tryckverksamheten.

e Att ansvara for att rapportering om verksamheten inkommer till
marknadsféringsutskottet.

e Attisamrad med ordférande for marknadsféoringsutskottet samt
ekonomiansvarig planera och genomfoéra inkdp till tryckverksamheten.
Att underhalla webbutiken samt ansvara for orderhantering.

e Att producera profilmaterial till SOFREs projekt samt fér forsaljning i
webbutiken.

e Att ansvara for att forradet ar valorganiserat samt att tryckmaskinen
underhalls enligt branschstandard.

e Att dagligen vara god ambassador for foreningen mot medlemmar, icke
medlemmar och évriga intressenter.
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ART DIRECTOR

Som SOFREs Art Director arbetar denne nara marknadsféringsutskottet for att
uppratthalla en hog kvalité pa det grafiska materialet som skapas i
marknadsféringssyfte for foreningen. | uppdraget ingar det att arbeta med
foreningens bildsprak for att starka det visuella varumarket. Ordférande eller vice
ordférande for marknadsforingsutskottet reviderar samt godkanner allt grafiskt
material innan det gar ut i SOFREs kanaler.

Att vara art director innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att skapa omslagsbilder (banners) for ex. Facebook-evenemang.

Att skapa affischer och flyers.

Att skapa material samt publicera material pd SOFREs Instagram sofrestyle.
Att planera marknadsféringaktivitet pa Instagram (ex. veckoschema och
veckans SOFREit etc.) tillsammans med marknadsféringsutskottets
ordférande och vice ordférande.

e Att skapa ovrigt grafiskt material.
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WEBBMASTER

SOFREs Webbmaster arbetar ndra marknadsféringsutskottet samt med SOFREs
olika projekt som har hemsidan som intresse. Webbmasterns uppgift ar att halla
vasentliga plugins och sidor uppdaterade for att skapa en serids och professionell
bild av SOFRE i sin helhet.

Att vara webbmaster innefattar bland annat dessa uppgifter:
e Att ha det dvergripande ansvar for SOFREs hemsida.

e Att stdndigt uppdatera och férbattra kvalitén pad SOFREs hemsida.
e Att samarbeta med projektgrupper som har hemsidan av intresse.
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COACH

Som coach fér SOFREs zebror arbetar denne valdigt nara sociala utskottet. Rollen
som coach innebdr att ansvara och vara ansiktet utat for SOFREs korplag i fotboll.

Att vara coach innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att skota uttagningarna till matcher.

Att ansvara éver instagramkontot "SOFREs zebror".

Att alltid aktivt uppmuntra SOFREs medlemmar till att delta.

Att se till att all utrustning finns tillganglig.

Att se till att betalning till domaren genomfoérs.

Att skota registrering av laget hos Korpen.

Att dagligen vara en god ambassadér for SOFRE mot medlemmar, icke
medlemmar och dvriga intressenter.
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JOBBPORTALSANSVARIG

Som jobbportalsansvarig arbetar man nara ordférande och vice ordférande for
naringslivsutskottet, samtidigt som man samarbetar med SOFREs Webbmaster.
Rollen innebar att man ar med och utvecklar SOFREs jobbportal och fokus ar att
salja annonsplatser till foretag.

Att vara jobbportalsansvarig innefattar bland annat dessa uppgifter:

Att salja annonsplatser till externa féretag

Att snsvara for att jobbportalen ar uppdaterad

Att hantera kommunikation med Webbmaster

Att skicka underlag for fakturering till ekonomiansvarig
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