
Functieprofiel
Verantwoordelijke
Ledenbeheer

Functieprofiel: Ledenbeheer
Beschrijving
De Verantwoordelijke Ledenbeheer heeft de belangrijke taak om nieuwe ledenaanvragen te
behandelen, op te volgen en indien geschikt in te schrijven. Daarnaast wordt de ledenadministratie
opgevolgd en worden er tijdige herrineringen gestuurt om documenten te vernieuwen. De
Verantwoordelijke Ledenbeheer wordt aangesteldt door de Secretaris aangezien leden onder de
bevoegdheid van de Secretaris vallen.

Taken
Opvolgen nieuwe aanvragen lidmaatschap
Uitnodigen voor gesprek
Inschrijven nieuw lid na gesprek
Opvolgen administratie bestaande leden
Uitsturen tijdige herrineringen ivm met adminstratie
Vragen behandelen van leden via mail
Regelmatig rapporteren aan de Secretaris over de stand van zaken
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