Vacature: Functionaris(sen) Ledenadministratie 

Aangezien onze huidige functionaris Ledenadministratie na maar liefst 10 jaar gewaardeerde inzet als vrijwilliger uiterlijk per 1 april 2026 haar taken wil overdragen, zijn wij op zoek naar een net zo nauwkeurige en betrokken opvolger. Het bestuur zou met het oog op de continuiteit bij voorkeur twee functionarissen in deze rol aanstellen die in goed onderling overleg de taken met elkaar delen.    

Wat ga je doen?
Als functionaris ledenadministratie ben je verantwoordelijk voor het beheer van onze ledengegevens. Je werkzaamheden bestaan onder andere uit:
· Beheren van de ledenadministratie in e-captain, KNRB en afschrijfboek;
· In- en uitschrijven van leden; 
· Valideren en invoeren van wijzigingen; 
· Resetten van login gegevens
· Verwerken van contributiewijzigingen en lidmaatschapsvormen;
· Vragen beantwoorden van nieuwe leden (samenwerking Nieuwe Leden Cie);
· Communicatie met leden die opzeggen (bevestiging, redenen opvragen); 
· Dispensatie aanvragen voorleggen aan bestuur, indien akkoord verwerken;
· Twee maal per jaar facturen versturen en klaar zetten automatische incasso bestand i.s.m. Penningmeester;
· Facturen sturen aan adverteerders;
· Ondersteuning van het bestuur bij vragen over ledenbestand en statistieken (o.a. jaarverslag);
· Contact onderhouden met de roeibond (indien van toepassing).
De persoon die wij zoeken:
· Kan nauwkeurig en discreet met persoonsgegevens omgaan;
· is administratief vaardig en digitaal handig;
· communiceert helder en vriendelijk;
· is enkele uren per maand beschikbaar (flexibel in te delen);
· is bereid om urgentere verzoeken vlot op te pakken;
· kan goed samenwerken met andere vrijwilligers;
· voelt zich betrokken bij de vereniging

Leden die belangstelling hebben voor deze taak, verzoeken we vriendelijk zich te melden bij het bestuur. Dit kan via een mail naar het adres: secretaris@rvweesp.nl. Neem ook bij vragen gerust contact op via dit mailadres.
