Östra Stenhagenskolan
[bookmark: _GoBack]Instruktioner för kiosk och sekretariat
Kiosken
1. Ni behöver ha en nyckel till sargrummet och en till kioskvagnen. Dessa nycklar finns hos tränarna/lagledarna men kolla före annars kvittera ut nyckel till kioskförråd hos kansliet.
2. Kom till hallen senast 30 minuter före matchstart.
3. Med sargrumsnycklen låser du upp sargrummet och även ett väggskåp som innehåller displayen till sekretariatet. Detta väggskåp sitter direkt till höger när du öppnat dörren. Inne i sargrummet finns ytterligare en dörr som leder till kioskrummet. Detta lås kan vara lite besvärligt att öppna och låsa, men de är viktigt att dörren alltid blir låst. 
4. Rulla ut kioskvagnen till platsen mellan läktarna och anslut den till vägguttaget så att kylen får ström. Starta kaffebryggaren. Vatten hämtar ni på toaletten ute vid entrén. Allt som finns på/i kioskvagnen tillhör SKK. Ni får gärna baka kakor och köpa korv att sälja. Intäkterna för kak- och korvförsäljning går direkt till lagkassan. 
· Det finns även ett swishnummer angivet på kioskvagnen. Detta nummer går direkt till SKK. De som handlar kan betala hela summan till SKK:s swishnummer (även om de köpt kakor/korv). Håll dock reda på för hur mycket ni säljer kakor och korv för så att de pengarna kan tas från kontantkassan att lämnas till lagkassören.
· Lämna kvar minst 200 kr i kassaskrinet till nästa lag. Skulle kontanterna vara mindre än kak- och korvförsäljningen (om de flesta swishat), uppge detta till kioskansvarig i laget, så ser den personen till att SKK flyttar dessa pengar till er lagkassa. 
5. Utöver att ansvara för kiosken är man också matchvärd. Detta innebär att man har ansvar att lugnt och trevligt säga till om någon beter sig olämpligt på läktaren. Bär gärna matchvärdsvästen.
6. Efter vår match plockar kioskpersonalen skräp från läktaren så det blir rent och snyggt till nästa lag.
7. Sista laget för dagen:
· Redovisa pengar till laget: De kontanter som blir över efter det att ni tagit undan summan för kakor och korv, ska redovisas till SKK. I kiosken ska det finnas ett papper för redovisning och ett kuvert där allt läggs för att sedan lämnas in på kansliet en trappa upp. Enligt instruktion ska det lämnas kvar 200 kr kontant i kassaskrinet.
· Rulla tillbaka kioskvagnen till förrådet, sätt i strömkontakten så kylskåpet hålls kallt och lås dörren. Här finns också kioskvaror att fylla på vagnen om något saknas. Se till att kioskvarorna står i sina plastbackar, annars kan det dyka upp möss som äter gratis.
· Kasta soporna i soprummet. Soprummet ligger ute vid parkeringen och nycklarna dit finns i kioskrummet.
· Plocka skräp i hela hallen, kolla även omklädningsrummen.
· Släck belysningen i hallen och stänga alla dörrar, kolla entrédörren särskilt. 

Sekretariatet
1. Kom till hallen senast 30 min innan matchstart. 
2. Vid behov, bygg sarg. 
3. Hämta displayen till sekretariatet. Finns inne i sargrummet i ett väggskåp till höger bakom dörren. Be kioskpersonalen om hjälp att låsa upp. 
4. Sköt matchklockan och målräkningen. För att lära sig displayenhet kan det vara bra att fråga t ex någon som sitter i sekretariatet innan det är din tur. (Ledare och domare kan också hjälpa till).
5. Sista laget för dagen: Stäng av displayen med off-knappen så matchklockan på väggen återställs till vanlig tid. Lås in displayen i dess förvaringsskåp i sargrummet. 
Riv sargen, plocka skräp från avbytarbås och omklädningsrum.


