Medlems-koordinator

(indsæt din klubs navn) er en klub i vækst, som hele tiden får nye medlemmer.
Vi har brug for en frivillig medlems-koordinator, som gerne vil hjælpe klubben med at kvalitetssikre medlemsregistreringen og ikke mindst give vores medlemmer og deres forældre en god service. 
Du behøver ikke have forstand på basketball for at varetage funktionen. Det er en fordel, hvis du er fortrolig med IT på brugerniveau, og du har mod på at sætte dig ind i vores medlemssystem (indsæt jeres administrationssystem – f.eks. Holdsport, Conventus osv.). 
Hovedopgaven som medlems-koordinator er to gange i løbet af sæsonen i tæt samarbejde med trænergruppen og kassereren at sikre, at alle nye og gamle medlemmer er registreret korrekt på deres respektive hold og til den rigtige kontingentsats.
Hertil kommer i mindre omfang besvarelser af henvendelser fra medlemmer og forældre omkring brugeroprettelse i (jeres administrationssystem)-systemet, forkerte tilmeldinger, tilbageførelse af betalinger, ændringer af brugerprofiler mv. Du skal hjælpe brugerne og lave korrektioner i systemet.
Endelig skal du en gang årligt i sommerperioden opdatere klubbens hjemmeside med kontingentbetalingen for den kommende sæson. 
Funktionen er ny, og du har derfor mulighed for at tilpasse opgaveløsningen, så den passer til dig. Du får selvfølgelig hjælp til at komme i gang med opgaven og du kan løbende få hjælp, hvis du har spørgsmål. 
Hovedopgaven skal primært løses i perioderne august/september og januar/februar med mulighed for meget fleksibel tilrettelæggelse af arbejdet.
Flere af vores trænere er fra udlandet, og du skal derfor både kunne kommunikere på dansk og engelsk såvel mundtligt som skriftligt. Du skal helst være opsøgende og udadvendt med en pæn portion tålmodighed.
Funktionen er ulønnet.
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