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Jobbeskrivelse – Medlemsansvarlig 

 

Ansvarsområde 

Den Medlemsansvarlige er ansvarlig for 

- Indmelding og velkomst af nye medlemmer 
- Registrering af medlemmer og deres data 
- Indberetning af medlemsdata til kommunen og organisationer 
- Sikring af at reglerne i persondataregisterloven overholdes. 

Kompetence 

 

Arbejdsopgaver 

Modtagelse og behandling af indmeldelser og udmeldelser. 

Udsendelse af velkomstmail til nye medlemmer. 

Udlevering af nøglebrik, tildeling af skabe m.m. til nye medlemmer. 

Ajourføring af medlemsliste og medlemsdata i rokort. 

Udsendelse af rykkermails i tilfælde af manglende kontigentbetaling. 

Indsamling af svømmebeviser fra medlemmer. 

Udarbejde og indsende påkrævede indberetninger vedrørende medlemmer til kommunen og 
organisationer. 


