VACATURE
LEDENADMINISTRATIE JVC CUITK EN SIOL

Vrijwilligers gezocht voor de ledenadministraties van JVC Cuijk en SIOL!

Voor onze ledenadministraties zijn wij dringend op zoek naar twee enthousiaste vrijwilligers die
ons willen helpen administratief de zaken goed op orde te hebben.

In deze functie ben je de spin in het web van de ledenadministratie en daardoor een vraagbaak
binnen de vereniging als het gaat over ledengegevens. Hierbij dient de privacy goed in acht
genomen te worden. De werkzaamheden kunnen veelal vanuit huis worden verzorgd maar een
enkele vergadering op de club is af en toe noodzakelijk. Voordat je werkelijk aan de slag gaat
word je ingewerkt. Enige vaardigheid met werkzaamheden op de computer is vereist.

Je taken bestaan uit de volgende werkzaamheden:

1. Hetverwerken van aan- en afmeldingen en mutatie persoonsgegevens van spelers en
vrijwilligers van JVC Cuijk en SIOL in Sportlink van de KNVB.

2.  Opstellen en versturen van een welkomstmail met informatie naar een nieuw lid.

3. Bijwerken van teamindelingen in het CMS van de website.

4.  Bijhouden van een wachtlijst.

5.  Hetaanvragen van dispensatie voor spelers bij de KNVB.

6. Contacten onderhouden met bestuur, technische commissies, wedstrijd- en teamleiders
van JVC Cuijk en SIOL.

7. Contacten onderhouden met de KNVB, Gemeente (subsidie) en andere
voetbalverenigingen.

8. Opverzoek aanleveren van informatie zoals een ledenlijst, maandelijks mutatie-overzicht of
een overzicht van jubilarissen.

9. Alertreageren op vragen die vanuit de vereniging worden gesteld.

De tijdsbesteding:

Het voetbalseizoen loopt van juli t/m juni. In de maanden november t/m maart zijn de
werkzaamheden niet intensief (circa 2 uur of minder per week). De overige maanden, met name
in juni, juli en augustus als er mutaties zijn, vergen een grotere tijdinvestering (tot circa 8 uur per
week) die naar eigen keuze ingezet kan worden.

Lijkt het jou leuk om op deze manier een bijdrage te leveren aan de ontwikkeling en groei van
onze mooie verenigingen, dan komen we graag met jou in contact.

Heb je interesse of wil je meer informatie dan kun je contact opnemen met een van onze
secretarissen:

8 Werner Vloet (JVC Cuijk), op telefoonnummer: 06-10892194 / e-mail: werner.vloet@ziggo.nl
§ Leon Temmink (SIOL), op telefoonnummer: 06-54664668 / e-mail: secretaris@siol.nl

We horen graag van je!




