Opgaver Navn
Indkgb hos Lyreco:

Kgkkenruller, toiletpapir, servietter, opvasketabs,

afspaendingsmiddel, salt til opvaskemaskiner, handsprit, Lone
opvaskemiddel, karklude, plastposer 50 | 16 my (60x85). Plastposer

til temning pa legepladsen.

Indkgb hos Gerdman og AJ Produkter Lone
Papirhandklaeder Lone
Kontakt til Meny kaffe:

Indkgb af kaffe og te, filtre, osv. Poul
Vedligehold af kaffemaskiner, afkalkning mm Poul
Indkgb af drikkevarer mm - Brugsen

R@dvin, hvidvin, rosé, salt, peber, sukker Ejvind
Inventar (indkgb og udskiftning) Monica
Vedligeholdelse/opfyldning (gerne ugentlig)

Seebe, handsprit, toiletpapir, kekenruller, papirhandklseder, Lone

kaffe/te mv.

Kontrol af renggring efter udlejninger.

Ejvind, Niels, Poul, Camilla

Tgmme affaldsspande og oprydning pa legepladsen

Ejvind, Niels, Poul

Temme affaldsspande i huset

Ejvind, Niels, Poul, Camilla

Udskiftning af batterier (alarmsystem, rggalarm) Ejvind
Diverse smareparationer, Igbende Ejvind, Niels
Temme postkasse, dagligt Poul, Niels
Indkaldelse til arbejdsdage Camilla
Regnskab, booking, administration

Daglig opdatering af regnskab og kontrol af indbetalinger Niels
Udsendelse af kontingentopkraevninger Niels
Booking af lokaler - automatisk og manuelt, bekrzeftelse og Niels
fakturering samt kontrol af betaling.

Adgang til Conventus - upload af regnskab og @vrige dokumenter. [Niels

Kontakt til Nordea.

Camilla, Niels

Daglig tjek af mailboks

Camilla, Niels

Nggleudlevering

Udlevere nggler til brugere inkl. instruktion i dgre og alarm Poul
Sekretaerfunktioner

Udarbejdelse og udsendelse af dagsordener, referater ved Monica
bestyrelsesmgder og generalforsamlinger mm.

Hjemmeside, plakater og opslag

Daglig opdatering af hjemmesiden Niels
Lave plakater og andre opslag, bade til husets arrangementer og Niels

f.eks. kunstudstillinger.

Facebook




Opdatering og oprettelse af opslag vedr. arrangementer Monica

Kontakt til handvaerkere

Elektriker, maler tomrer, vognmand (sand) m.fl. Mogens (Nils Jgrgen)

Adgang til ForeningLet med henblik pa:

Nyhedsmails, Kulturhusets Venner, fglge budget og regnskab,

Camilla, Niels
booking, medlemskartotek mm

Med begraenset eller fuld adgang

Kontakt til Lejre Kommune

Renggring Niels

Ansggninger Camilla

Ngglebrikker (Salto) Niels

Bestilling af grgnne affaldsposer Ejvind

Arrangementer

Kontaktperson og tovholder vedr. musik og foredrag Niels, Camilla, Monica, Dan

Kunstudstillinger

Modtage forespgrgsler fra kunstnere vedr. udstilling Christian !




