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Uppdragsbeskrivning CISV Goteborg Medlemsregisteransvarig

1. Introduktion
| CISV Géteborg ar medlemsregisteransvariges roll att se till att registret 6ver medlemmarna ar
uppdaterat och korrekt samt att skicka fakturor och svara pa fragor om medlemskapet.

2. Ansvarsomraden
Medlemsregisteransvarig har direkt ansvar for att;

e Skicka bekraftelsemail till nya medlemmar

e Fakturera medlemmar, samt skicka betalningspaminnelser

e Stamma av att de som aker pa lager ar medlemmar och har betalat sin medlemsavgift
e Plocka ut statistik till arsredovisningen

e Plocka ut listor dver e-postadresser till medlemmar for medlemsutskicket

3. Tid

Den mest intensiva tiden ar under varen nar mail om vilka som vill fortsatta vara medlemmar
ska skickas ut och fragor svaras pa. Samt lite senare nar fakturorna ska skickas ut och
betalningarna ska registreras.

Nasta intensiva period ar mot slutet av aret nar sammanstallningen av medlemmar ska goras
och perioden i registret avslutas.

e . En timme eller mindre per vecka

Oktober Tva timmar per vecka

September

. Tre eller fler timmar per vecka

1. Statistiksammanstillning till
arsredovisningen

2. CISV Goteborgs arsmote

3. Fakturering av medlemmar

4. Anvandbara férmagor
For att uppfylla sin roll pa basta satt behover en medlemsregisteransvarig i synnerhet ha/vara:
e Gott ordningssinne
e Lite datorvana
e Kontaktbar via mail
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