R.K.V.V. DEM Functiebeschrijving

Functie 2. A
Titel : Ledenadministrateur
Datum : 01-04-2010

Doel van de functie :

De ledenadministrateur is verantwoordelijk voor de ledenadministratie van de R.K. v.v. DEM en het
eerste aanspreekpunt voor aanmelding en afmelding van onze leden. Daarnaast is hij/zij in deze
functie verantwoordelijk voor het aanleveren van de contributiegegevens aan de financieel
administrateur en het autorisatiebeheer van Sportlink.

Aanspreekpunten / Contacten :

Intern:
e Penningmeester;
e Financieel Administrateur;
e Codrdinatoren.
Extern
e KNVB

Taken :

De ledenadministrateur voert de volgende werkzaamheden uit:
¢ Inschrijven van nieuwe leden;
Uitschrijven van leden;
Verzorgen van overschrijvingen van en naar de vereniging;
Aanvragen van spelerspassen;
Opleveren van incassobestanden ten behoeve van de contributie-inning aan de financieel
administrateur;
e Autoriseert nieuwe en voert bestaande gebruikers af in het systeem Sportlink;

Kennis / Vaardigheden :

|

Beschikken over goede communicatieve vaardigheden;

Secuur en onder druk kunnen werken;

Servicegericht te werken;

Ervaring met administratie;

Goede kennis van Word/Excel en kan goed omgaan met de computer.

Overige aandachtspunten :

¢ De Ledenadministrateur maakt gebruik van het programma Sportlink.
e De werkzaamheden kunnen grotendeels van uit huis worden uitgevoerd.
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