
Sekretariatsleder 
 

Roskilde Golf Klub søger en sekretariatsleder til at varetage den daglige drift, herunder at sikre en 

velfungerende koordination mellem sekretariatet, chefgreenkeeper, protræner, restauranten og de mange 

frivillige i udvalg og klubber-i-klubben. Andre væsentlige interessenter er bl.a. sponsorerne og kommunen. 

 

Roskilde Golf Klub ligger i et naturskønt område i Skjoldungernes land og har en grøn profil. Klubben har 

både en 18-hullers bane og en rated 9-hullers bane. Vi er 1.600 medlemmer og 15 fastansatte. Blandt 

medlemmerne er der ca. 180 frivillige fordelt på roller i 26 udvalg og klubber-i-klubben. De fastansatte er 

fordelt på sekretariatet, protræner, greenkeepere og restauranten.  

 
Det er ikke en betingelse at du er golfspiller, men det forventes, at du sætter dig ind i ”golfverdenen”. 
 
Vi lægger særlig vægt på følgende egenskaber: 
 
Fagligt 

• Dokumenteret erfaring med frivilligt organisationsarbejde, 

• Solid økonomisk forståelse og erfaring dermed, 

• Stærkt og struktureret administrativt overblik, 

• Erfaring med ledelsesrapportering og dagsordener op mod en bestyrelse, 

• IT-erfaring på anvendelsesniveau, herunder Excel og gerne BI-værktøjer, 

• Erfaring fra job hvor du har haft personaleansvar samt erfaring med samarbejde med forskellige 

faggrupper, 

• Relevant erfaring med at gennemføre idéer og mål til implementering af resultater, evaluering og 

dokumentation, 

• Står på mål for de rammer og vilkår, der er besluttet. 

 
Personligt 

• Stor lyst til at være en aktiv del af de ansatte, klubbens frivillige samt vores mange medlemmer, 

• Planlægning af, og eksekveringsevne for, trufne beslutninger, 

• Robust, arbejdsom, loyal og ordentlig, 

• Er processtærk i samspillet med andre, 

• Erfaring som holdspiller med mangeartede interessenter der skal virke sammen, 

• Gode kommunikationsevner, skriftligt og mundtligt, 

• Kan lide at ”være på”, f.eks. at holde oplæg, 

• Imødekommende af natur, synlig og retningssættende,  

• Systematisk og konkret i samarbejde baseret på dialog og beslutningskraft, 

• Anerkendende af det, der virker, og stor respekt for forskelligheder, 

• Tillidsskabende, empatisk, åben, ærlig, anerkendende, 

• God humor, selvindsigt og hviler i dig selv. 

 
Af løbende opgaver kan nævnes  

• Planlægning af årshjul for klubben, samt udførelse af aktiviteter hvor påkrævet, 

• Budgettering, opfølgning og afvigelsesforklaring, 

• Sikre at sponsorerne får de lovede ydelser, 

• Sikre at arrangementer i klubben afvikles tilfredsstillende, 

• Udfærdigelse af nyhedsbreve og anden løbende kommunikation til medlemmerne, 

• Opdatering og vedligehold af hjemmeside, 

 



• Tovholder på projekter og medlemsmøder, 

• Udsendelse af dagsordener med bilag til bestyrelsesmøderne, samt deltagelse i og referat af disse. 

• Ansvar for - og udførelse af - øvrige administrative opgaver der naturligt hører til sekretariatet, 

• Løbende koordinering med interessenterne,  

• Deltagelse i udvalgsarbejde, hvis udvalg ønsker det. 

 
Arbejdet i en golfklub er naturligt meget sæsonbetonet og kræver stor fleksibilitet, hvorfor ansættelsen vil 

være uden øvre arbejdstid, hvor det forventes, at sekretariatslederen selv håndterer balancen mellem 

arbejdsliv og privatliv. 

Løn efter aftale. 

Sekretariatslederen refererer til klubbens formand. 

Første samtale med de valgte kandidater finder sted i september, hvorefter der vil være personlighedstests i 

den følgende runde. 

 
Tiltrædelse forventes at være i november eller december 2026. 
 
Ansøgning med CV fremsendes til Roskilde Golf Klubs sekretariat, sekretariat@roskildegolfklub.dk mærket: 

”Sekretariatsleder”. Spørgsmål vedr. stillingen kan rettes til formand Flemming B. Nielsen, tlf. 61 62 87 11. 

Ansøgningsfrist er søndag den 23. august 2026. 

 

 

 

 

 

 

 


