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Arbetsbeskrivning - Medlemsregisteransvarig

2022-01-11
Agneta Lindberg

Syfte

Att upprätthålla SPF Medlemsregister med korrekta och aktuella uppgifter åt föreningen. 

Aktiviteter 

· Vid behov hjälpa nya medlemmar att registrera sig 
· Registrera intresseanmälda i SPF Medlemsregister. Skicka välkomstbrev.                  Skicka e-post till ordförande med kontaktuppgifter till ny medlem.                        Anteckna medlemmens kontaktuppgifter i en lista för nya medlemmar.      

· Registrera upphörande av medlemskap. Se efter om medlemmen har Skandiaförsäkring innan medlemskapet avslutas. Informera medlemmen att tecknad försäkring genom SPF upphör att gälla vid utträde. 

· Registrera från annan SPF förening nyinflyttad medlem och översänd ett välkomstbrev. 

· Informera distriktet om överföring till annan förening.

· Registrera nya, aktuella uppgifter i registret när förändring sker. 

· Bjuda in nya medlemmar till informationsträff. 

· Ta ut statistik vid behov.

· Uppdatera uppdrag i SPF Medlemsregister för nyvalda styrelsemedlemmar och funktionärer efter årsmöte.
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