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ig&i Functieomschrijving — Ledenadministrateur
Zwemvereniging De Berkelduikers
Kern van de rol

De ledenadministrateur zorgt ervoor dat alle gegevens van leden, vrijwilligers en trainers
correct, actueel en overzichtelijk worden bijgehouden. Je bent het administratieve hart
van de vereniging: door jouw werk weten we wie er lid is, welke contributie hoort bij welk
lidmaatschap en kunnen we soepel communiceren metiedereen.

Belangrijkste taken en verantwoordelijkheden

e Bijhouden van de ledenadministratie in het gekozen systeem (aanmeldingen,
afmeldingen, wijzigingen).

o Verwerken van contributiewijzigingen en doorgeven van mutaties aan de
penningmeester.

o Communicatie met (nieuwe) leden over inschrijvingen, opzeggingen en vragen
over lidmaatschap.

o Zorgdragen voor correcte registratie richting bonden of overkoepelende
organisaties (zoals KNZB, indien van toepassing).

o Periodiek aanleveren van overzichten aan bestuur, trainers en commissies.

e Bewaken van privacy en zorgvuldige omgang met persoonsgegevens volgens
de AVG-richtlijnen.

Profiel van de ledenadministrateur

¢ Nauwkeurig, gestructureerd en betrouwbaar.

o Affiniteit met administratieve taken en digitale systemen.

e Communicatiefvaardig en vriendelijk in contact met leden.
e Bereid om structureel tijd vrij te maken gedurende het jaar.

¢ Ervaring met ledenadministratie is fijn, maar zeker geen vereiste — inwerken kan.



& Tijdsbesteding

Door het jaar heen gemiddeld 1-2 uur per week.

Piekmomenten bij start van het seizoen of bij contributierondes.

Wat de vereniging biedt

Een warme en betrokken vrijwilligersgroep.
Duidelijke processen en ondersteuning vanuit het bestuur.

De kans om een cruciale bijdrage te leveren aan de continuiteit van De
Berkelduikers.

Flexibiliteit: taken kunnen vanuit huis en op eigen momenten worden uitgevoerd.



