Halmstad 2010-05-30
Halmstad IBK

Patrik Mardell

Manual för administration kring Sponsorer 2010-2011
För att kunna erbjuda våra stödjande företag och sponsorer den kvalitet de förtjänar bör vi jobba enligt en viss struktur. Detta är ett försök att skapa denna.

A - Sponsormeny / Program

Underlag som beskriver vårt erbjudande till företagen.

Se separat bilaga. Finns också på hemsidan.

B - Samarbetsavtal

Dokumentet som ska skrivas ut och undertecknas.

Se separat bilaga. Finns också på hemsidan.

C - Bekräftelsebrev / Fakturabilaga

Dokumentet som ska skrivas ut och skickas till partner

Se separat bilaga.

D - Samarbetspartners / Sponsorer

Lista på årets företag och deras insatser.

Se separat bilaga.

Rutiner

1. Erbjud / förklara våra olika former av samarbete enligt Sponsormeny.

2. Få vår partner att skriva ett avtal  som beskriver detaljer i samarbetet.

3. Be om logotyp från företaget. Formatfrågor besvaras av leverantör

a. Team Sportia, Kopieringsbolaget

4. Beställ sargdekal / textiltryck enligt överenskommelse.

a. Team Sportia, Kopieringsbolaget 

b. Företaget själva / eller den av de utsedd leverantör

5. Förbered utskick av såväl bekräftelsebrev som faktura.

a. Kostnad för tryck faktureras ibland direkt från leverantör.

6. Dokumentera och arkivera. På klubbens kansli.
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