Funktionsbeskrivning for foreningens medlemssekreterare

STYRELSE

Delta i styrelsearbetet

Anmala franvaro till sekreteraren och ev deltagande digitalt till ansvarig

Rapportera om forandringar i medlemsantalet och annan intressant statistik

Vara en allman resurs da styrelsen, eller delar av den, samlas for gemensamt arbete,

t ex medlemstraffar, utskick av program, nya medlemmar m fl.

MEDLEMSREGISTER

e Deltai utbildning och fortbildning i féorbundets medlemsregister

e Ansvara for foreningens medlemsregister, fora in aktuella data, nya medlemmar,
vanmedlemmar och hushallskopplingar

e Skicka program och valkomstbrev till nya medlemmar
Svara pa forfragningar fran medlemmar
Halla funktionsregistret aktuellt

ARSMOTE

e Skriva ut medlemslista som underlag for rostlangd
e Skriva ut lista 6ver vinmedlemmar till arsmotet

BETALNING

Paminna om obetald medlemsavgift
e Paminna om obetald vanavgift

PR

Ansvar for ev deltagande pa massor

® Pressombud, Informera lokala media (Mitti & Battre Stadsdel) om vara 6ppna traffar
och andra 6ppna aktiviteter

e® Bestalla PR-material i webbshopen
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VARVNING

Skicka valkomstbrev + program till nya medlemmar/vanmedlemmar
Bjuda in nya medlemmar inkl vinmedlemmar till vdlkomstmote, var och host
Lara kdnna nya medlemmar genom enkat

Framldgga forslag ang PR, medlemsrekrytering och ansvara for genomférandet

UTSKICK PROGRAM

e Deltai utskick tva ganger per ar augusti och december
Tillhandahalla excelunderlag med adresser, sorterade pa postnummer och
hushallskopplade

o Till utskick december ska postgiroblankett till vanmedlemmar bifogas

OVRIGT

Tillhandahalla namnbrickor

Foresla kandidater samt fora register 6ver medlemmar som fatt hederstecken
Hjalpa kassoren vid medlemstraffar

Uppvakta 85, 90, 95+ vid gemensamt fodelsedagskalas 1 gang/ar

Tillhandahalla medlemslista/vanmedlemslista som underlag till arsmotets rostlangd
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