Vacature: Ledenadministratie (vrijwillig)

De ledenadministratie is verantwoordelijk voor het in- en uitschrijven van leden. Wanneer
nieuwe leden zich willen inschrijven, doen ze dit bij jou. Hiermee ben je één van de eerste
contactpunten van de vereniging. Daarnaast zal je, indien nodig, gegevens van leden
controleren, opvragen en verwerken.

Zeker bij de ledenadministratie ga je vertrouwelijk om met de persoonlijke gegevens van
onze leden en hun ouder(s)/begeleider(s). Daarom zoeken we iemand die zijn/haar
verantwoordelijkheid serieus neemt, die nauwkeurig is, nauwgezet werkt en zich bewust is
van het vertrouwelijke karakter. Samen met het bestuur houd je de ontwikkeling van het
ledenbestand in de gaten en overleg je wat er nodig is om de vereniging goed te laten
draaien en ieders privacy te waarborgen.

De ledenadministratie wordt bijgehouden in Sportlink, een tool die door de NBB gebruikt
wordt voor de registratie van de wedstrijden. Daarnaast is het een pre als je met Excel en
Word om kan gaan.

Naast de ledenadministratie licht je eveneens de leden in wanneer zij hun spelregelbewijs
moeten behalen. Dit is het bewijs dat je de spelregels beheerst en wordt gehaald in het jaar
dat de speler 14 wordt.

Ook zorgt de ledenadministratie voor een overzicht van de (beschikbare) rugnummers en
heb je zicht op de beschikbare leentenue’s.

- In- en uitschrijven van leden, o.a. in Sportlink;

- Regelmatig contact met bestuur, feedback op ontwikkelingen;

- Eventuele wijzigingen in gegevens opvragen, controleren en vernieuwen;
- Leden attenderen op het halen van het spelregelbewijs;

- Rugnummers: overzicht bijhouden en nummers uitgeven;

- Leentenues: overzicht bijhouden;

- Aansluiten bij de Algemene Leden Vergadering (2x per jaar).

Uiteraard houd je contact met het bestuur voor overleg en eventuele problemen die je
tegenkomt tijdens of gedurende het seizoen.

Geinteresseerd of heb je vragen? Mail/WhatsApp: kai@greengiants.nl / +31637420727
Natuurlijk mag je mij ook aanspreken.
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