Tennisclub Buchs-Dallikon

STELLENBESCHREIBUNG und PFLICHTENHEFT AKTUAR - SEKRETARIAT

Mitgliederkontrolle

Kommunikation mit Interessenten des Clubs
- Verweis auf unsere Website mit:
-Interaktives Beitrittsformular
-Statuten des TC Buchs-Dallikon
-Dokumentation tiber den TC Buchs-Dallikon
-Aliféllige Reglemente

Eintritte, Austritte und Ubertritte in andere Mitgliederkategorien bestéatigen und
abwickeln

Fuhren einer Mitgliederliste, getrennt nach den jeweiligen Mitgliederkategorien des
TC Buchs-Daéllikon. (Wenn nétig laufende Information an den Kassier und den
Vorstand)
Versand von Mailings an die Mitglieder, wie:

-allgemeine Informationen

-Einladungen zur Generalversammlung oder andere Veranstaltungen

Bereitstellen der nétigen Informationen an den Kassier fir den Versand der jahrlichen
Mitgliederbeitrage

Pilichtenheft

Protokoll der Generalversammlung, inkl. Versand an alle Mitglieder
Protokoll der Vorstandssitzungen, inkl. Versand an alle Vorstandsmitglieder
Allgemeine Club-Korrespondenz

Fihren der Mitgliederkartei und Uberwachen der Adressliste

Erledigung der Aufnahmeformalitadten neuer Mitglieder (Platzreservations-System,
Lizenzen, usw.) zusammen mit dem Kassier

Lizenzadministration - Swiss Tennis
Versand Einladungen fir Sitzungen und Versammlungen

Detailverantwortungen zusammen mit dem Vorstand und dem Présidenten, siehe
Pflichtenheft, des Prasidenten!
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