
Befattningsbeskrivningar 
 
Ordförande         
 
Ordförande  styr och representerar föreningen i enlighet med stadgar och beslut från 
årsmötet. Ansvarar för kallelser till årsmöten och styrelsemöten.  Godkänner och 
undertecknar protokoll som utfärdats av föreningens sekreterare. Om ordförande på grund 
av sjukdom eller annan omöjlighet ej kan närvara skall vice ordförande eller annan 
styrelseledamot gå in som ersättare. Tecknar klubbens firma tillsammans med kassören. 
 
Kassör  
 
Ansvarar för föreningens tillgångar och bokför enligt god redovisningssed.  Lägger fram 
budget och redovisar resultat-  och balansräkningar för styrelsens godkännande. Har kontakt 
med aktuell revisor inför årsmötet. Ansvarar och undertecknar övriga handlingar i samband 
med den ekonomiska verksamheten.  Ansvarar för kund- och leverantörsfakturor och att de 
betalas i tid. Tecknar firman i förening med ordförande. Erhåller ett bankkort för betalningar 
vid luncher mm. Skapar rutiner tillsammans med sponsoransvarig så att denne har kontanter 
att köpa priser för.  
 
Sekreterare 
 
Skriver styrelseprotokoll  som därefter justeras av ordföranden, mailas till 
styrelseledamöterna, läggs in på hemsidan samt sätts upp på vår tavla i klubbhuset. 
Ansvarar för föreningens korrespondens och dokumentation. Sammanställer 
verksamhetsberättelse . För förteckning över ej avslutade ärenden.  Informerar 
hemsidesansvarig om uppgifter till hemsidan. Arkiverar dokument. 
  
Tävlingsledare 
 
Tävlingsledaren ansvarar för att, av styrelsen beslutade tävlingar, genomförs enligt SGCs 
verksamhetsplan och tävlingsbestämmelser samt för incheckning (scorekortsutdelning, 
tävlingsavgifter), prisutdelning samt fotografering. 
I god tid före resp. vår- och höstsäsong görs tävlingsprogram ihop med sponsoransvarig 
samt bollbokning med caddiemaster. 
 
 
Sponsoransvarig 
 
Söker nya sponsorer och värnar om de befintliga. 
Skickar ut tävlingsprogrammet till alla sponsorer. 
Bjuder in sponsorer till deras tävling och stämmer av om de kommer och om de vill spela 
samt aktuellt hcp. Därefter meddelas tävlingsansvarig. 
Tackar sponsorer efter avslutad tävling och mailar foto från prisutdelning. 
Ser till att sponsorer profileras på hemsidan. 
Koordinerar priser till måndagstävlingarna tillsammans med prisansvariga. 
Är tävlingen sponsrad, införskaffas vouchers i första hand hos sponsorerna. 
Beställer årligen hålvinerna från lämplig leverantör. 



 
Medlemsansvarig 
 
Löpande underhåll av aktuellt medlemsregister i excel. 
Svarar och informerar dem som ansökt om medlemskap vilka regler som gäller.  
Tar bort de medlemmar som inte ska vara medlem längre. 
Löpande tar in nya medlemmar och i samband med detta informerar att man även kan spela 
som gäst. 
I okt/nov, dvs så fort styrelsen bestämt medlemsavgiften för nästa år, 
informerar alla via Facebook att det är dags för betalning via banköverföring till SGC. 
Kontinuerligt påminner dem som ej betalt, samt noterar i aktuellt medlemsregister vilka som 
betalat, datum och hur de betalat. 
 
Informerar alla medlemmar som ej betalat den 31/1 att de mister sitt medlemskap. 
 
Printar medlemsregistret i PDF minst en gång per månad om ändringar skett. Skickar PDF 
printat medlemsregister till ansvarig för hemsidan. Ändringsdatum ska vara synligt på PDF 
filen och överensstämma med medlemsregistret. 
Informerar hemsidesansvarig om nya och uppdaterade registreringar. Efter årsskiftet ska 
registreringar tas bort för medlemmar som slutat. 
 
Klubbmästare 
 
Informerar den restaurang där vi samlas efter spel att vi behöver plats för mat och 
prisutdelning. 
Ansvarar för förtäring vid extra arrangemang som t ex Mästarmötet.  
Ansvarar för den årliga festen efter årsmötet. 
 
 
  
 


