HALLINNON ASSISTENTTI

Jasenseuroihin liittyvia tehtavia:

— jasenhakemusten vastaanotto ja lausuntopyyntdjen tekeminen hallituksen jasenille

— uusien jasenten ohjeistus

— kielteisten paatosten lahettdminen jasenyytta hakeneille

— jasenrekisterin yllapito ja rekisterin valvonta seuraportaalissa

— jasenten koulutuskalenterin suunnittelu, laatiminen ja koordinointi, koulutuksista ja tilaisuuksista
tiedottaminen seka koulutuksiin osallistuminen

— jasentiedotus, ml. jasenkirjeen kokoaminen, toimitus ja ldhetys tilaajille

— jasenistdn neuvonta

Yleishallinnon tehtavia:

— toiminnanjohtajan avustaminen, esim. esityslistojen ja poytakirjojen koostaminen
— osallistuminen TSVn kokousten, tapahtumien ja tilaisuuksien jarjestamiseen
— vaihteen hoito

— asiakkaiden yleisneuvonta

— kellokorttikorjausten tekeminen

— osoiterekisterin hoito

— toimistotarvikehankinnat

— muita toimistopalveluja

— TSV:n painotuotteiden arkiston hoito

— siivousvastaava

— Tieteessa tapahtuu —lehden kirjoittajakappaleiden postitus
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